


نضال الشامي 


أسهل وأسرع طريقة لإتقان برنامج إكسيل 


4 2 1 - 0 








تابعوا دوراتنا على اليوتيوب على الروابط التالية 


رابط دورة مهارات اكسيل من البداية وحتى الاحتراف 
رابط دورة الاكسيل المتقدم 


63 هجو مونم مج مح جيم 2 بشبيشيةشيبشب : ١‏ 
١ 00‏ 
ع أن 9 كك اا كم كد رك زور 
ا هه سههه هم عع ييح 0 


رابط تحميل كتاب الاكسيل المتقدم 











اكسيل 2019 
الدليل السهل 


نتضال الشامي 


الإصدار الثاني 
2019 


الإصدار الأول 
2017 


هذا الكتاب 35 ر .0 .0 


26 


الغلااف 


صورة الغلاف 


من الانترنت 
محفوظة لصاحبها 








جدول المحتويات 


الفصل الأول: أساسيات برنامج اكسيل ا ا اي اي[ ز 1 01 


المصنفات والملفات 5+ععط01!5/الا 360 5كاهم هاه /الا ااا 1*<30000 
أوراق العمل وخععطيىام/الا اا 23000 
التنقل بين خلايا ورقة العمل م ا ا ا ا 1 
التنقل حول خلايا نطاق من البيانات ا اااي ا ااا 0000000 0000 
تحديد الخلايا 0000001117 
التنقل بين خلايا نطاق محدد 70001 
ادخال البيانات ا 1 
ماذا يحدث إذا كان النص المدخل في خلية ما أطول من اتساع الخلية؟ 0000 2:1 
حذف محتويات الخلايا ا ا ل 
استبدال ما هو موجود في الخلية ببيانات جديدة 17[115151أ700ا ااا ااا 11 111 1 010101 
تحرير محتويات الخلايا ا م م 
ادخال أكثر من سطر في الخلية 000 
استخدام ميزة الاكمال التلقائي لتسهيل ادخال البيانات 111010001 
استخدام الانتقاء من القائمة المنسدلة لتسهيل ادخال البيانات 00:08 0ص !هشه”شسش1صإإ 
ادخال البيانات في أكثر من خلية في نفس الوقت 10 0010100111 
ادخال مجموعة من الأرقام المتتالية في نطاق من الخلايا باستخدام ميزة التعبئة التلقائية 1010111 
إضافة سلاسل بيانات مخصصة للاكسيل 1 
استخدام زر تعبئة //زع لإدخال سلاسل البيانات 0 11[ [1[ذ[ز[ز[ [ [ 0000 
ادخال الأر قام كأرقام كسرية و اع ايم اسع و را اع وا ع وا و و ع 14 
تنسيق الأرقام» الوقت والتاريخ و م ا 1 
شريط الأدوات مهطط81 1 
تخصيص شريط الأدوات 1 
إضافة لسان تبويب جديد إلى الشريط ل ا 1 
إضافة مجموعة جديدة للسان تبويب موجود ا ا اا ااا ا ااا 00000 
إضافة أوامر للمجموعة الجديدة ا ا ا ا ا ااا اا 0 
الأشياء التي لا يمكن تخصيصها في شريط الأوامر 1011 [ [ [ [ 1 01001001ا0|ظ 


لاسو بق جإ؟ى؟ب؟بببببببب 


شريط الوصول السريع 7001530 5وععع86 >اءأبا© 11 
العمليات على الصفوف والأعمدة وأوراق العمل 8 0 0000 
التعامل مع أوراق العمل ا ا ااا ااا 000000000 #**ظ«11 
إضافة أو حذف ورقة عمل اا ا ا 0100170111 21 
لتغيير لون لسان التبويب الخاص بورقة عمل معينة 00 
تغيير ترتيب أوراق العمل 0 
إخفاء وإظهار أوراق العمل ا 
لتحديد مجموعة من أوراق العمل يمكن عمل التالي: ا دبب-0 00 0 010000 
تكبير وتصغير ورقة العمل غ004 01 مأ 20010 0 
العمليات على الصفوف والأعمدة 0 
تحديد الصفوف والاعمدة و ل ا ا او و ا ا ا 2 
التحكم بعرض الأعمدة وارتفاع الصفوف ا 
إخفاء واظهار الصفوف أو الأعمدة ااا 107 1 [ 1 0 170710 
الفصل الثاني: تنسيق أوراق العمل 11 1 
التعرف عل الأدوات المستخدمة في التنسيق ا 2 
استخدام أدوات التنسيق الموجودة على شريط الأدوات اا ا اي ااا ااا ااا 10110101000 
استخدام أشرطة الأدوات المصغرة 10015235 أمأا/ا 20207030 1 
استخدام مربع الحوار تنسيق خلايا وااع0 غ31م7زمع 0111 
تغيير محاذاة النص ا ا ايا ا ا ا ا 100000000000 
استخدام التفاف النص غ«ع+ 158م30]/ال/ا واحتواء النص اع عمل اطاءط5 0000011711 0 0 
دمج الخلايا 0 
عرض النص مائلاً بزاوية محددة 0 
إضافة حدود للخلايا ا 0 
إضافة صورة كخلفية لورقة العمل 0 
نسخ التنسيق باستخدام "نسخ التنسيق /,ع6م231 غ3 ممطؤزمع" 100000000002022 
تسهيل وتسريع تنسيق الخلايا باستخدام الأنماط 5وه1/ا51 اا 0000000 
الفصل الثالث: تنسيق الأرقام ا ااا ااا ااا ببب--0 0 1-000 
التنسيق الرقمي التلقائي ا 0 
استخدام اختصارات لوحة المفاتيح لتنسيق الأرقام 0 
تنسيق الخلايا باستخدام مربع الحوار "تنسيق الخلايا وااع) غ231هم6]" 1 
لتنسيق الرقمي المخصص 10 
أمثلة على تطبيق التنسيق الرقمي المخصص ا ا ا ا ا ا ا اا يي ا 000000 
الفصل الرابع: التنسيق الشرطي 0 


لاو ين ب 


التنسيقات التي يمكن تطبيقها 6م ا ا ا ا 111 ا 
انشاء قواعد خاصة بك ا اا 1[ 1 1[ 0-1 
ملخص لأنواع القواعد الموجودة في مربع حوار مانا 08أغ34ممءمع /لاعلم ا اا 
التنسيق الشرطي الذي يستخدم الرسومات والأشكال ا ا 11[ 00010717 
إضافة أكثر من تنسيق شرطي للخلايا ا 
إذارة تو اهف ليق الشرطن ا 0000101210 00 0 
نسخ الخلايا التي تحتوي على تنسيق شرطي 10000001111 
إيجاد الخلايا التي تحتوي على تنسيق شرطي 0 
الفصل الخامس: التعامل مع المستندات الطويلة از ز[ز[ز[ز [ز[ز ز 1 1 
عرض المصنفات في أكثر من نافذة ا اياي يي ا ااا 00000 00111 
مقارنة أوراق العمل جنباً إلى جنب 0000078 ااا 00000 14ذ[ذ1[ذ1[1[1[ذ[ذ[1[ 1[ ز[ |[ [ [ [ [ [ 0 
انقسام الشاشة ا ا ااا ايا از[ 00001 
استخدام ميزة تجميد الأجزاء لإبقاء العناوين ظاهرة بشكل مستمر 0 
طرق العرض المخصصة 0 
الفصل السادس: القوالب والنماذج 01 
انشاء ملف اكسيل من قالب على الانترنت ع36امممع! عمذام © اا ااا 00010120 
انشاء قالب جديد 0 
تعديل قالب موجود ل ا ل 1 
حماية المعادلات في القالب ا ا ا ا ا ااا ااي اا ا ايا ااا 1ك 
النماذج وممءمع اععغاع 212071015371711 7 
يكال كل انتكوان التمادم يا 000011 00 
العمليات على النمودذج 0 
الفصل السابع: مبادئ المعادلات 011 001 
استخدام العوامل في المعادلات ا 0 
أولوية تنفيذ العوامل ا 0 
نسخ المعادلات قشششش*((5:00 
فهم مراجع الخلايا النسبية ل ل ل 
نسخ المعادلات بدون تعديل المرجع النسبي 2 
المرجع المطلق ععمعمع]ع86 عغأباهوطم ا ا اا ااا 
المرجع المختلط عع مع,ع/86 0عع<1/١‏ ل ل ل يي 00 
الفصل الثامن: مدخل إلى الدوال ا 00 0 
دالة الجمع الا ا اا يذ 0 
استخدام زر الجمع التلقائي م5 مغبام ل يي 0 


لاس في 0ب 


دالة المتوسط الحسابي ع 5/6 2/١م/‏ 9 
دالة القيمة القصوى ١/1/0)‏ ا ا الخ وار امو او ا 
دالة القيمة الدنيا /110/ م ا ا ااا يا ااا ا ااا ااا ا ااا ا 000 
دالة العد 01اال01© ا ا 1001 
الفصل التاسع: المعادلات والدوال النصية 100 
عندما لا يتعامل الاكسيل مع الأرقام كأرقام 111100[ 0 
ربط النصوص الموجودة بداخل أكثر من خلية مع بعضها البعض 0 
دالة ()+جعمه© 111010501 
دالة ()مأهز )اع 1 ا اا ااا ااا ااا ااا ااا 0 
استخدام دالة 1)ع7 لتنسيق القيم ا ا لي ا ا اي 1 111 010100100 1غ 
التحويل بين حالة الأحرف م 1 
إزالة المسافات الزائدة من النص م ا ا ل ا ااا ا اااي 0 
حساب عدد الحروف في النص يي ا ا 1111 0000 
استخراج أحرف كلمات معينة من نص محدد ل يي ا 0101000 
استبدال نص بآخر 1 
مثال على دالة 1لا85111لا5 : ا ااا 10000 
مثال على دالة 861 |مع8: ا 1 
البحث في النص من خلال دالتي لاع و 610مع5 1 
استخراج الكلمة الأولى من جملة 0000000 
استخدام ميزة التعبئة السريعة || 135 لاستخراج الكلمة الأولى من النص يي ل 110 
الفصل العاشر: دوال الوقت والتاريخ ا ددبببب1دذ01010121 0 0 
كيف يتعامل الاكسيل مع التواريخ ا ا ا 0 
ادخال التواريخ 1 
ادراج سلسلة من التواريخ ل 0 
حساب عدد الأيام بين تاريخين ل 1 
معرفة التاريخ بعد أو قبل عدد محدد من الأ ااا ااي اا 1414141[ 00/0 
جمع أو طرح الأوقات ا ا اا ااي ااا ااا ا اااي اا 0 121 
ادراج الوقت أو التاريخ الحالي بشكل ثابت 1 
ادراج التاريخ والوقت بحيث يتغير بشكل تلقائي مع تغير الوقت 00111 010100017 
الدوال (//0281 ,()1/0111 ,()جامعل/ا اااي يا ااا ااا 1غ 
دالة ()081] ا ا 1 
تحويل النص إلى تاريخ ل 1 
دالة ()لاث 0 كاعع /الا ددببب00010101 100 


لاض / ا 


حساب عدد أيام العمل الواقعة بين تاريخين 1 
معرفة التاريخ قبل أو بعد عدد معين من "أيام العمل" 1 
الفصل الحادي عشر: الدوال الرياضية والإحصائية 000 
دوال التقريب ا ا يا ا ا ا ا اا اااي ا اا 0 
دالة ()0لالا0م 1 
دالة مراص للالا801 000000[ 0 
دالة ()/201//0هلانا0م ا ا اا ا ا ييا ا ا ااي ااا 000 
دالة ()0/الا001ا/ا 1 
دالة () 6ل ااااع© 1 
الدالة ()6008]ع ا ااا ا ااا ااي ا 1414141414[ 1[ 0 
الدالة ()817| ل 1 
الدالة ()/الا18 111 
الدالة ()85/ رؤز ز[ز[ز[ز[ ز ز[ [ز ز ز 0 
دالة () 37/010 م 10 
ذوال الأخضباء 1 
دالتي القيمة القصوى )1/187 والقيمة الدنيا ١/11١[‏ 1 
دالة ()ع 486 | 1 101 
دالة ()-11 51/18 ل ل 1 
دالة ()0016.مم ا 11 
دالة المتوسط الحسابي ()ع85/6ع/الم ب 00:00 
دالة الوسيط ()/0|181] ١/2‏ 0 
دالة المنوال () ١/017‏ ا ‏ ا ااا اااااا ‏ اياااا :00 
دالة () ع+هععمع8/ ل 1 
دالة ()21غ+0+0 نلك 001012121212101 0 
ملاحظات على الدالة ()21خ6+01با5 0غ 
الفصل الثاني عشر: الدوال الشرطية والمنطقية 1 
الدالة ()ع| ا ا 0 0 00 
دالة ع| المتداخلة 1 
000011111111 0 
الدالة ()5ع| ا 1111111111001111011511000 1 0:00 
الدوال المنطقية ل ا 0 
الدالة () لام 1 
الدالة ()4 68 00 ز[ز[ [ز[ز[ز[ز ز[ 0_1 


8 | ألا 0ة 


الدالة ()0/07 ا اا ا اي اا اا ا ااا ااا 001111 0 00 
مثال على استخدام الدوال المنطقية مع دالة ()| 16 
الدالة ()طعغ]آ/نا5 ا ااا ااا 111[ [ز[1[1ز[ [ [ 1 2071711وطإ 
دوال الحساب الشرطي 1270011 
الدالة ()1/االاك ل 1 
الدالة ()عاع مكرمع /الم 1 
الدالة ()71لالا0© 2 0 050000 0 0 10700000 
الدوال 65 ا/االاد و 5اع كك كشقع/لم و 5ع|7لالا0م© 1[ 1 1 000 
دالتي ()5ع اكاى ا/لاء ()5» اناالا 1 
الفصل الثالث عشر: الخلايا والنطاقات المسماة 9 7ببببدب7ب1000101 0 
انشاء الخلايا والنطاقات المسماة ااا 00 
استخدام صندوق الاسم »“ام8 0/3006 لانشاء الأسماء 17 
استخدام مربع الحوار "اسم جديد" 6م8130 /ياء ل( 0 
تسهيل تسمية النطاقات من خلال ميزة "انشاء الأسماء من التحديد" مروأغعهاع5 مطامعة عممذلا عغخوع0 ل 
ادراج الأسماء في المعادلات مخ واو عابو و1 ام عه ابن الو ا ام ا ال ل 1/7 
مثال على استخدام النطاقات المسماة في المعادلات 1 
ادارة الخلايا الإسمية يي ا ل يي ل 0 
الفصل الرابع عشر: دوال البحث والمراجع 11 1 1 ذ1[1[ذ[1[1[1[1[1[1[1[1[ز[1[1[1[1[1[1[1[1[1[1[1[1[1[|[1[ز[1[ز1ز1ز 1 1[ ز ز ز ا 060 
ماهي صيغ البحث؟ 00 
دالة مل)» ١/100‏ “1000 1 1 111111« 
مثال على استخدام دالة 8لا»1 1/100 مع التطابق التام وو ساساسط وا انو ل ا 17 
مثال على استخدام 0016105 ٠/1‏ مع التطابق التقريبي 1 
استخدام دالة 06ا1/10016 مع أكثر من نطاق للبحث ا ا اا ا ا اذ[ 1[ 000000007 
دالة ملا»001]لا اا ا ا ااا تاتا:ا1ت-ت1:-00000111 د00 00 
دالة ملا»1 00 ]| ا ااا د10 000 
دالة ١/877‏ ا ا ااا ااا |[ ز[ز[ز[ز ز ز ز ‏ 000 
استخدام دالة اعغ+1/3 لتحديد هل القيمة المحددة موجودة ضمن نطاق محدد أم لا 0 
دالة اع ل١ا|‏ 1 
استخدام دالتي 1//876©14-)10/07| لإنشاء عمليات بحث فعالة ومرنة 000008 0010 
دالة 3ع وعع0© ا 1 
دالة ع 8005© ا ا ا ا ا ا ا ا 000 
الفصل الخامس عشر: الدوال المالية 00001000 ذ[ذ[1[ 1[ ع0 
القيمة الزمنية للنقودراعم8/0 +0 عب ١ه/ا‏ عممأ! عط1 از[ 0 


اين للبم 


التدفق النقدي 1 
التطابق بين الفترات الزمنية 1 
توقيت الدفعة الأولى 50 1111[ذ010#610151أ0700707101اااااااا 000 
الدوال المالية 01 
دالة القيمة المستقبلية (/١ا])‏ عب|/ا ع]ناألع 0 
القيمة المستقبلية لدفعة واحدة بدون دفعات أخرى 1 
دالة القيمة الحالية /١م‏ عب|ج/ا غأمعومءم 11000 1 [1[1[1[ذ[ذ[ [ز[ز[ [ز[ [ ز[ [ [ 00 
القيمة الحالية لدفعة مستقبلية 0 
دالة احتساب دفعات القرض 1/7 ا ااا 0001 
حساب مكونات الفائدة ورأس المال لدفعات التسديد ا ا[ 1 0-1 
الدالة مع ملم ا ا ااا ا يا ااا 0 1[ 00 
الفصل السادس عشر: اكتشاف وتصحيح أخطاء الصيغ د00 000 
قيم الخطأ في الاكسيل 0 
الخطأ 10# ا ااا ااا ااي ااا ااا ييا ايا ايا ا ااا 
قيمة الخطأ #01١//0!‏ ا 
قيمة الخطأ,///١#‏ ااا ااا از[ ١0‏ 
قيمة الخطأ #0/11/7 اي م ا ا ا ا 1 
قيمة الخطأ !ا الالا# ا 2101 
قيمة الخطأ !/الا1ا# 10111 
قيمة الخطأ إعاع#8 ا دبب-01 0 ١00‏ 
قيمة الخطأ إعلاام/١#‏ امع اطنط و و ل ا الو ا 2041 
استخدام أدوات تدقيق الصيغ 70015 عمأ]ألبام دانام؛مع 2 
استخدام الانتقال إلى خاص |3أععم5 710 60 لتدقيق الصيغ 0 
استخدام الأداة الإضافية 8 الا10١!‏ لتدقيق أوراق العمل ل 1 
الفصل السابع عشر: الجداول 21 
ادراج الجداول في أوراق العمل 0 
تغيير مظهر الجدول 0 
العمليات على الجداول ل 
التنقل في الجدول 200 
تحديد الجدول أو أجزاء من الجدول ا ا ا ااا ا ا 0 
إضافة صفوف أو أعمدة جديدة للجدول ااا اي يي ا 000111 اا 
حذف صفوف أو أعمدة من الجدول حا يي ا 001211 00 
التعامل مع صف الإجمالي /ما850 10121 011 


لاس اي ]_بببببببببببببب 


إزالة السجلات المتكررة من الجدول 1 
الفرز والتصفية ع مامعغ!1 3001 50108 00 اا 
فرز الجداول عمأغ:ه50 ا ااا ااا ااا ااا اا 1[1[1[1[1[1[1[1515151515151511511[ذ1[1[1[1[1[ذ[ذ[1[1[ذ[ز[ [ [ [ [ 0 0 ااا 
اجراء عمليات التصفية على الجداول ع مامعغ|زع ا ا 1111 اا100 
استخدام مقسمات طريقة العرض 5/عح5|0 لتصفية البيانات 0 
استخدام مقسم طريقة العرض لتصفية البيانات ااا ااا د11 ا 
تغيير مظهر مقسّم العرض /عح5|1 ل 
تحويل الجدول إلى نطاق بيانات عادي 0 
الفصل الثامن عشر: التجميع والتلخيص دب100ز[ز[ز[ز ز ز 0 ا 
تجميع البيانات يي ا ا ا ا ا اا 1 1 1[ 1[ ١‏ 
تغيير مكان رموز التجميع 5ا00مالاد ©أاأن0© ا ا الم ا و ل ا 2-0 
إخفاء رموز التجميع ا ا ا ا ا 
إزالة التجميع 20 
التجميع المتداخل 6101005 ع8مأغأ5ه6| 00 
التجميع الآلي ع مام ذا ناه ءأغهمطام بام 2 
مثال على التجميع الآلي 00000000000000 ااا دبب- 000000‏ ا 
الاجماليات الفرعية التلقائية ع21|108غ+0+]باك 3616مامغبام 00000ْ0بددب111 1 1 
مثال على الاجماليات الفرعية التلقائية ل 0 
إدراج مجاميع فرعية تلقائية از[ [ [ز [ [ ا 
الفصل التاسع عشر: الرسومات البيانية 0 
ادراج مخطط من خلال زر "التحليل السريع ؤ5أؤ5/إااهمث >اءأب0" 1 1 1 
ادراج مخطط باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح 0 
اظهار واخفاء عناصر المخطط ومع ممعاع غ23ط© ااا ددبب10101 0 ا 
تغيير نمط وألوان المخطط 6010/5 300 5ها/ا51 اياي ااا ااا ااا 
تغيير نوع المخطط ا ااا ااا 111 1 اا 
تصفية القيم الممثلة بيانيا بببب00000021-1 0 ا 
التعامل مع المخططات العمودية ذات سلاسل البيانات المتعددة يي 0 
انشاء مخطط عمودي مكدس 0مانااه© 5136160 ل 2 
انشاء مخطط عمود مكدس بنسبة 90100 (مصطابااه© 0عاع3غ5 10096) 11 00 
تخصيص المخططات غ/جط© 3 12108 مم65 ا يي ا اي ا 1111111113 1 
ربط عنوان المخطط مع محتويات إحدى خلايا ورقة العمل 12117171211 
تغيير وحدات عرض القيم على المحاور 1ذ5ذ1#1#ذ#11آة0711ا اا اا ا 
عكس ترتيب القيم على المحور 1 [ز[ز[ز ز ز ز [ [ 0 ا 0 


اس٠7ببتبحلسي‏ هه بن اللببتتتتلليبم 


تغيير تخطيط المخطط أن 39/0 | +0531 من خلال زر "التخطيط السريع غأاملإةا >اء أن" وا 261 
التعامل مع المخططات الدائرية 5غ/23ط0 غم 210 
الفصل العشرون: خطوط المؤشر 565 211)!1م5 ااا 1 1 [ذ[ 1[ 1 1 1[ ز 1 اا 
أنواع خطوط المؤشر 20 
انشاء خطوط المؤشر 65م1ا2101م5 8ماغأهء6 20 
تخصيص خطوط المؤشر ا ا ا 
تغيير نوع خطوط المؤشر اا 11 1 21001010 
التعامل مع البيانات المفقودة أو المخفية اا[ 00 
تسليط الضوء على نقاط بيانات محددة 0 
تغيير اتجاه المحور الأفقي 2 
استخدام محور التاريخ 5م ع036] 2 
الفصل الحادي والعشرون: .الجداول والمخططات المحورية 5 1515 1[1[1[1ز1 1 1 1 1 ز 1 ااا 
مثال على الجداول المحورية اا ‏ اا ا 0[ 1[ 11111 
انشاء جدول محوري ااتطج ف سعط وام ووة متجو وو وار سس سفوطوي الامجو واو وا الس ماسو ا و 2 
مثال 2 20 
مثال 3 اا ااا ااا ااا 012121212121010 ١-0001‏ 
مثال رقم 4 ا ا ا ا ا 10 
بعض العمليات على الجداول المحورية ا ا 00 
تجميع عناصر الجداول المحورية 0 
مثال على التجميع اليدوي 0 
مثال على التجميع التلقائي ااا ااا ذ[ذ1ذ1ذ1[1[ذ[1[ذ[1[1[1[ذ[1[1[ذ[ [ [ [ [ [ [ 000 
استخدام الجداول المحورية لإنشاء التوزيع التكراري 8 ا 0107[ 1101111 
الحقول والعناصر المحسوبة ا ا ا ااا ببب000001017 0 0 
الحقل المحسوب لظ 
مثال على الحقل المحسوب 0 100 
العنصر المحسوب 0 
مثال على استخدام العنصر المحسوب ل 210 
استخدام مقسمات طريقة العرض 5/عح5!10 لتصفية بيانات الجدول المحوري 2 
استخدام الخط الزمني 1161106 لتصفية البيانات على أساس التاريخ 2000 
المخططات المحورية ل 
مثال على مخطط محوري ل 0 
ملاحظات حول المخططات المحورية 0 
الفصل الثاني والعشرون: تحليل البيانات باستخدام تحليل ماذا-لو؟ وأولإا همه 14١-36طانالا‏ 301 


لح ا شت 


تحليل البيانات باستخدام الاستهداف >2اعع5 ا602 0 
تحليل البيانات باستخدام جداول البيانات 130165 0363] ا ااا 
مثال على استخدام جدول بيانات بمتغير واحد ا ا 1111 0 
استخدام جداول البيانات مع متغيرين 10 
تحليل البيانات باستخدام وحدات السيناريو اي ا 110[ [ز ز [ز [ 0 1 00 
مثال على تحليل البيانات باستخدام السيناريو ا[ [ز[ ز ز ز ز ز ز ز 0 0 
تحليل البيانات باستخدام 5011/28 ا ا اا ا ا 20000000 
مثال على استخدام +501076 لتحليل البيانات 0001 1 
الفصل الثالث والعشرون: التحقق من البيانات 100غ31103/ا 023142 ا ا ا 1 1 1ذ1 1[ 7 
تحديد معايير التحقق من البيانات 0 
أنواع معايير التحقق التي يمكن استخدامها ا ااا ا 0111 0 
تحديد البيانات التي لا تتوافق مع معايير الإدخال ايا ااا 00 0 22 
انشاء قائمة منسدلة غ15 | دا/لا00]-0100] ا ا ا ااا 
الفصل الرابع والعشرون: الطباعة في اكسيل 0 
تغيير طريقة عرض ورقة العمل /ياءأ/ا 8386 ع مأعصوط6 0 
طريقة العرض "عادي 1وممءهل١"‏ يا از[ 000 
طريقة عرض "تخطيط الصفحة 0ا0/ا3] 5386" يي يي ل 0 
طريقة عرض "معاينة فواصل الصفحات بيرع أبراعمم >اوعم8 معع وم" 0000010121 0 0 0 ا 
التنقل بين طرق العرض المختلفة ااا ااا دببببج00000 0 0000 
تعيين ناحية الطباعة جع286 غمامم عمأغأع5 00| [ؤ[زؤ[ز[ز[ز[ [ [ز [ ا 1 ا 
تغيير حجم واتجاه الورقة 2 
تعيين هوامش الطباعة 5ماع31/١‏ ا ا ا ا ا ااا ااا ا ااا 11 1 
ادراج رأس وتذييل الصفحة مع+00 0مج +306ع[لا يي ب 0 
خيارات الرأس والتذييل ع ا ا ا ا ا ا اا ااا ااا :00000121 ا 
اظهار عناوين الطباعة 116165 غ+مامم بب000 0 [ 0 ااا 
تغيير الحجم عمذاجع5 0 
نسخ إعدادات "إعداد الصفحة منغع5 0386" بين أوراق العمل المختلفة 0 
الفصل الخامس والعشرون: حماية المصنفات وأوراق العمل اااا 011 0 
حماية أوراق العمل مرو عععغمعم غععطيام/لا 00000 
الغاء حماية الخلايا 5ااع© غ+عع+01]م ملا ا ا اا اي ييا اي اا 111 01 
إخفاء المعادلات بداخل خلايا محددة ا 0 
خيارات حماية الورقة ا 0 
إعطاء صلاحيات للمستخدمين 00 000 


حماية المصنفات 60015ا0/لا 8مأغأععمم ااا ااا 001010121111110 0 
حماية بنية المصنفات عض بع بءغ5 5ا0ه5طاءهل/الا عماعع+مءم 1|111[ |[ [1[ز1ز1[1[ |[1[ |[ | |[ |[ |[ 1 
حفظ أوراق العمل كملفات ]0م ا ايا اا ا 000 
جعل المصنف نهائياً اهوم6 »امهط!06/لا د عم أكادا/ا 2 
فحص المصنف 11/011600 3 8طأأع 6م 5ما ل 0 


المقدمة 


مقدمك 


يعد برنامج اكسيل اع©اع من أشهر وأفضل برامج الجداول الاليكترونية وأكثرها تطوراً. حيث أنه 
يحتوي على العديد من الأدوات التي يمكن استغلالها لأداء المهام المختلفة» ذلك يشمل مجالات عديدة 
مثل؛ الإحصاءء الحسابات المالية» تحليل البيانات» حسابات التنبؤء قواعد البيانات» الرسومات البيانية: 
وحتى تحرير النصوص ومعالجة الصور. 


شهرة هذا البرنامج وانتشاره الواسع لاسيما في مجال الأعمال جعلته الخيار الأول لكل من يعمل في مجال 
الأرقام وتحليل البيانات. وعلى الرغم من انتشاره الواسع إلا أن قلة من الناس يستطيعون التعامل مع 
برنامج الاكسيل واستغلال امكانياته بالشكل الأمثل. 

يهدف هذا الكتاب إلى ردم تلك الفجوة بين مستخدمي الاكسيل والامكانيات المتاحة به؛ حيث أنه يقدم نظرة 
معمقة للعناصر والمميزات التي يحتاجها أغلب مستخدمي الاكسيلء بالإضافة إلى أنه يعمل كمرجع ممتاز 
لأولتك الذين يرغبون بإنجاز بعض المهام المحددة. وعلى الرغم من أن هذا الكتاب يستهدف المبتدئين 
بالدرجة الأولى إلا أننا مضينا قدماً فيه لشرح بعض الأدوات والمميزات المتقدمة وهو بهذا يخدم حتى 
لمن موجه هذا الكتاب 

هذا الكتاب موجه لجميع الذين يرغبون في العمل على برنامج اكسيل على اختلاف مهامهم ووظائفهم. 
يفترض هذا الكتاب بالقارئ الكريم الإلمام بأساسيات التعامل مع الحاسوب مثل انشاء المجلدات والملفات 
واجراء عمليات النقل والنسخ وإعادة التسمية والحفظ والحذف وإلى آخره من الأساسيات» ويمكن الحصول 
على هذه المعرفة من أي كتاب يتناول مبادئ استخدام نظام التشغيل ويندوز 5/ل01 0( أن/الا. 


يعتمد هذا الكتاب بشكل كبير على تقديم أمثلة من الحياة العملية لتقريب المفاهيم من القارئء» بالإضافة إلى 
ذلك تم ارفاق ملفات الأمثلة مع الكتاب حتى يتسنى للقارئ تطبيق ما تعلمه. 


تم تقسيم الكتاب إلى أربعة أجزاء بإجمالي خمس وعشرون فصلا. هذه الأجزاء هي كالتالي: 


- الجزء الأول: أساسيات برنامج اكسيل. وفيه تم التطرق لمواضيع مثل انشاء المصنفات وأوراق 
العمل والتعامل معهاء تقنيات ادخال وتنظيم المعلومات؛ تنسيق الخلايا والأرقام» والتنسيق 
الشرطي. 

- الجزء الثاني: المعادلات والدوال. وفيه تم التطرق لأهم ميزة يقدمها لنا الاكسيل ألا وهي 
المعادلات. حيث ستتعلم كيفية انشاء المعادلات من البسيطة إلى المعقدة» وسيتم التطرق إلى 
معظم الدوال الشائعة الاستخدام. بالإضافة إلى فصل خاص بالتعامل مع أخطاء الصيغ وكيفية 
تلافيها. 


ا ا لشت 
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- الجزء الثالث: تحليل البيانات. وفيه نتناول أهم الميزات الخاصة بتحليل البيانات. حيث تم التطرق 
للمواضيع التالية؛ الجداول» التجميع والتلخيصء الرسومات البيانية وخطوط المؤشرء الجداول 
والمخططات المحورية؛ تحليل البيانات باستخدام ماذا- لو؟ وموع٠50|1.‏ 


- الجزء الرابع: مواضيع متفرقة: وفيه تم التطرق لثلاثة من المواضيع الهامة وهي؛ التحقق من 
البيانات ١7/310340‏ 833» تقنيات الطباعة؛ والطرق المختلفة لحماية أوراق العمل 
والمصنفات. 

الجديد في الإصدار الثاني 

- شرح دوال إكسيل 2019 الجديدة ( ,0007/6287 ,ل [اللاك ,5]الااا/اا ,5ع اكاما/ا ,كا 
لا1101غاع1) 

- إضافة فصل جديد بعنوان " التجميع والتلخيص" وفيه تم التطرق لميزتي التجميع عمأمداه61© 
والمجاميع الفرعية 1+01+15ن50 وهما من المزايا التي تساعد في عرض وتلخيص البيانات المعقدة 
وذات الطبقات المتعددة مع/1!319]اناا/ا. 

- إضافة فصل جديد بعنوان "القوالب والنماذج"وفيه تم التعرض لكيفية استخدام قوالب 
مايكروسوفت بالإضافة إلى انشاء وتعديل القوالب المخصصة. كما تم التطرق إلى ميزة النماذج 


كيف تقرأ هذا الكتاب 


إذا كنت مسنتخدها علدنا زلا كسيل فأ نصحك بقراءة الكتاب بنفس ترتيب الفصول حيث أن كل فصل يعتمد 
على الفصول السابقة له. أما إذا كنت ذو خبرة سابقة في الاكسيل فيمكنك قراءة جدول المحتويات ومن 
ثم الذهاب إلى الجزء الذي ترغب بتطوير نفسك فيه. 


أنصحك بشدة أن تقوم بتطبيق ما تقرأه عن طريق تحميل ملفات التمارين الخاصة بهذا الكتاب من الرابط 
الثاني* 


رابط تحميل ملفات التمارين 
كما ويمكنك أن تتابع دوراتنا على اليوتيوب وتنزيل كتاب الاكسيل المتقدم من خلال الروابط التالية: 
رابط دورة مهارات اكسيل على اليوتيوب 
رابط دورة الاكسيل المتقدم على اليوتيوب 


رابط كتاب "اكسيل 2013 - المستوى المتقدم 
في النهاية أتمنى أن يضيف هذا الكتاب قيمة للمكتبة العربية وأن يكون ذا عون بالنسبة للقراء والمهتمين. 


والله من وراء القصد 


اااي 6 ا 
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8 | | كام ا الل ات 


المقدمة 
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الفصل الأول 


1. أساسيات برنامج اكسيل 


في هذا الفصل سوف نتعرف على أساسيات التعامل مع برنامج اكسيل» حيث سيتم التطرق إلى العديد من المواضيع 
الأساسية التي تهم جميع مستخدمي الاكسيل. إذا استخدمت برنامج الاكسيل من قبل فستبدو لك العديد من المواضيع 
في هذا الفصل وكأنها مراجعة لما تعرفه من المعلومات. وعلى الرغم من ذلك فقد تجد بعض المعلومات والتقنيات 
المفيدة. لذلك فنحن ننصح الجميع بقراءة هذا الفصل أو على الأقل اجراء مسح سريع لما يحتويه من معلومات. 
مع العلم أن جميع الفصول القادمة تعتمد بشكل كبير على المعلومات الواردة في هذا الفصل. 


المصنفات والملفات 5+ععطى!م/لا لمج ىاهه0طاءه0/لا 
ملفات الاكسيل تسمى مصنفات» يمكنك فتح العديد من المصنفات في نفس الوقت وكل مصئف سوف يتم فتحه في 
نافذة مستقلة. في العادة ملفات الاكسيل 2016 تأخذ الامتداد )ا5ا. 


ملاحظة/ 

في الإصدارات السابقة كان المستخدم يستطيع أن يفتح العديد من الملفات في نافذة واحدة ولكن هذا الأمر تم إيقافه 
بدءاً من اكسيل 2013 والآن كل ملف يفتح في نافذة مستقلة. 

قيمة» معادلة أو نص. 


الشكل 1.1 يوضح المكونات الأكثر أهمية في برنامج اكسيل 2016 


أساسيات اكسيل 


الخلية النشطة هي الخلية التي تظهر حدودها باللون الغامق 
اع عااام 


زر ملف اضغط على زر ملف للوصول إلى /«اع1/ا ©8315638 والتي تحتوي على 


خبار ات ١‏ يما بد الطباعة و الحفظ 
00 ]ناظ مزع اراك ركس ربها وحمل العجام و ( 


شريط الصيغة عندما يتم ادخال قيمة أو معادلة في خلية ما فإنها تظهر في شريط الصيغة 


83 جاناطعهم] 


هذا الصندوق يظهر عنوان أو اسم الخلايا أو العناصر المحددة 


زر إضافة ورقة جديدة | انقر على هذا الزر لإضافة ورقة عمل جديدة 


+5166 /لاء لا 
]8 


لاملا +3ط/نا عم 161١‏ | استخدم مربع البحث هذا للوصول إلى الأوامر أو الميزات بشكل سهل وسريع 
00 0110و نلا 


شريط الحالة هذا الشريط يعرض العديد من الرسائل بالإضافة الى حالة كل من ( مانالا 
»اهما اامعء5 300 ,اما 5م63 ,اء0] ) على الكيبورد. كما أنه يعرض 
معلومات اجمالية عن نطاق الخلايا المحدد. انقر بز رالماوس الأيمن لتغيير 
المجروهانة» الت تون 


تكيد / ل | ماه 5 5 ال" < هذا لتكيد وت خ ورقة || ) 


ام آمهم مامه72 


شريط الأدوات الموقع الرئيسي لأوامر الاكسيل. يحتوي شريط الأدوات على العديد من ألسنة 
التبويب مثل 1لا9/0إ3ا ,105616 ,عم 10لا وإلى آخره. كل لسان تبويب يحتوي 
على العديد من الأوامر. ويمكن تخصيص شريط الأدوات بإضافة ألسنة 
تبويب أخرى اليه وإضافة الأوامر التي ترغب بها. 


شريط الوصول السريع | يحتوي على الأوامر الشائعة الاستخدام ويمكن تخصيصه بإضافة أو إزالة 


أوامر معينة. هذا الشريط يبقى ظاهراً بغض النظر عن لسان التبويب الذي 


3 5لا 5131 


ممطط 8 


9101 6/4 2)05 
003 
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5ااع6 50/1 5 1ن ٍ لتحليين كل * ل 00 ب مرقمطام ا 


أسماء الأعمدة شريط الصيغة مريع الاسم 
005 لمانا 0 63 3الالطللمء “80 عرررجلم 


أرقام الصفوف مربع البحث عن الأوامر 
اع لبالا 5/لاه؟ا شريط الوصول السريع 


1001531 55ع48600 عاءأنا © 


أزرار التكبير والتصغير 
شريط الحالة 
زر اضافة ورقة عمل جديدة 2317 513145 
أعع57 )!0لا باع لا 





أوراق العمل 5ع 6 طاى!0//ا 

كل ورقة عمل تتكون من صفوف وأعمدة. الصفوف تأخذ الأرقام من 1 حتى 1048576 والأعمدة من / حتى 
0 . تسميات الأعمدة تبدأ ب 2 وعندما تصل إلى 7 تصبح التسميات 288 ثم 88 ثم 20 وهكذا وعند الوصول 
الى 22 تصبح التسميات .288/8 ثم 88/8 وهكذا حتى الوصول الى (]72. 

تقاطع أي صف مع أي عمود ينتج عنه خلية» كل خلية لها عنوان/مرجع فريد يتكون من اسم العمود ورقم الصف 
فمثلاً تقاطع العمود ./ مع الصف الأول ينتج عنه الخلية 61. 

في أي وقتء خلية واحدة هي الخلية النشطة. الخلية النشطة هي الخلية التي تستقبل الادخال من المستخدم» ويمكن 


40 
95 


التعرف على الخلية النشطة من خلال حواف الخلية التي تظهر باللون الغامق. 
التنقل بين خلايا ورقة العمل 


بالإمكان استخدام الماوس للتنقل بين خلايا ورقة العمل ولكن في كثير من الأحيان يكون استخدام لوحة المفاتيح 
أسهل وأسرع. وللتنقل حول ورقة العمل باستخدام الكيبورد من الممكن استخدام الأوامر التالية: 


6ع : للانتقال إلى الخلية التي تقع أسفل الخلية النشطة مباشرة 
)ءع+مع+غ1#ط5: للانتقال إلى الخلية التي تقع أعلى الخلية النشطة مباشرة 
30]: للانتقال إلى الخلية التي تقع على يمين الخلية النشطة (في حال كان اتجاه الورقة من اليسار لليمين) 


اق وم سس 


أساسيات اكسيل 


551+736: للانتقال إلى الخلية التي تقع على يسار الخلية النشطة (في حال كان اتجاه الورقة من اليسار لليمين) 
أسهم لوحة المفاتيح: للانتقال حسب اتجاه السهم 

التنقل حول خلايا نطاق من البيانات 

النطاق يطلق على مجموعة من الخلايا المتجاورة التي تحتوي على بيانات أو معادلات فمثلآً في الشكل 2-1 
الخلايا من 85-620 عبارة عن نطاق من البيانات. إذا كنت تريد الانتقال الى الخلية الأخيرة من ١‏ لصف المحتوي 
على الخلية النشطة بداخل نطاق البيانات» نتحرك بمؤشر الماوس على حد الخلية النشطة الأيمن حتى يأخذ مؤشر 
الماوس الشكل المتصالب كما في الشكل 3-1 ثم ننقر بزر الماوس الأيسر نقراً مزدوجاً. بنفس الطريقة ننتقل الى 
الخلية الأولى في الصف أو العمود فمثلا إذا أردنا الذهاب إلى الخلية الأولى في العمود المحتوي على الخلية 
النث لنشطة ننقر نقراً مزدوجاً على حد ا لخلية الأعلى. 


ومن الممكن الوصول إلى نفس النتيجة السابقة عن طريق الضغط على 01 مع السهم الأيمن للانتقال الى الخلية 
الأخيرة في الصف المحتوي على الخلية النشطة أو »+001 للانتقال للخلية الأولى أو “061ل +01 للانتقال 
للخلية الأولى أو الأخيرة في العمود. 


تحديد الخلايا 


ح دم ان حى<+ آل (06 ل- م60 فى 
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لتحديد مجموعة متجاورة من الخلايا من الممكن استخدام الماوس عن طريق الضغط على زر الماوس الأيسر ثم 
التحرك بالماوس مع استمرار الضغط باتجاه النطاق المطلوب. أما إذا أردت تحديد مجموعة من نطاقات البيانات 
أو الخلايا المتباعدة فمن الممكن تحديد النطاق الأول كما في الطريقة السابقة ثم الضغط على زر 1001© مع 
الاستمرار في الضغط ومن ثم اختيار باقي النطاقات أو الخلايا المطلوبة كما يظهر في الشكل 3-1. 
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الفصل الأول 


لسهم اتجاهه للأسفل في حالة العمود أو للأيسر في حالة الصف (شكل 4-1) ثم نضغط بزر الماوس الأيسر 
ضغطة واحدة. ومن الممعن استخدام لوحة المفاتيح لتحديد العمود أو الصف المحتوي على الخلية النشطة عن 
طريق الضغط على 01 مع المسطرة لتحديد العمود أوغ16ط5 مع المسطرة لتحديد الصف. 


جح دم ين كد اس (0 ل- 66 فى 


2+*ش) 
0025) 
29) 
09) 
2 0.44 
2*5) 
224) 
8 24) 
06ش) 
1#*3) 
017) 


5آ22) 
55 ) 
168) 
2#3) 
5 ش) 


)2*9 
)25 
)3 
)1**8 
)2 2 
)0 5 
)*5 
)*4 
)9 6 
)05 
)2*22 
)98 
)1 
)**2 

2089) 
عع انط ةا 


227) 
5*ظش) 
2+*2*2) 
28) 
22*2) 
22*2*5) 
9ش) 

22+2) 
8) 
222) 
98) 
228) 
5ش2) 
5) 
27) 
6+ +>)) 





أساسيات اكسيل 


وبالإمكان تحديد مجموعة من الصفوف أو الأعمدة المتجاورة بنفس الطريقة السابقة ولكن مع استمرار الضغط 
على زر الماوس الأيسر والتحرك باتجاه الأعمدة أو الصفوف المطلوب تحديدها. 

ولتحديد مجموعة متباعدة من الصفوف أو الأعمدة نستخدم زر © مع استمرار الضغط عليه مع الماوس كما 
سبق في تحديد الخلايا والنطاقات المتباعدة. 

لتحديد كامل ورقة العمل نتحرك بمؤشر الماوس ما بين العمود ./ والصف الأول حتى يتحول مؤؤشر الماوس كما 
في الشكل 5-1 ثم نضغط بزر الماوس الأيسر. ولتحديد نطاق البيانات الذي تقع بداخلة الخلية النشطة نقوم بالضغط 
على .+01 فيتم تحديد النطاق وعند الضغط مرة أخرى على +01 يتم تحديد كامل ورقة العمل. 





اذا أردنا تحديد نطاق من البيانات لا يحتوي على بيانات أو بيانات غير متجاورة كما في الشكل 7-1 نحدد الخلية 
الأولى في النطاق (في حالتنا هي 84 ) ثم نضغط 501 ومع استمرار الضغط ننقر بزر الماوس الأيسر على 
الخلية الأخيرة في النطاق ( في حالتنا هي 619) 
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الفضل الأول 


ولتحديد مجموعة الخلايا في عمود ما بدءاً من الخلية النشطة وحتى نهاية الادخال نضغط على مل +16 ط5+اغ© 
أما إذا أردنا تحديد الخلايا من بدء الادخال حتى الخلية النشطة نستخدم “041+516+41. وبنفس الطريقة نستخدم 
جب +غ 01+56 لتحديد البيانات بدءاً من الخلية النشطة وحتى آخر الادخال في الصف و ->+غ1+5[1) لتحديد 
الخلايا من بداية الادخال في الصف وحتى الخلية النشطة. 


التنقل بين خلايا نطاق محدد 
للتنقل بين خلايا النطاق المحدد (بدون أن يُفقد التحديد) نستخدم زر /م+مع للانتقال للخلية أسفل الخلية النشطة أو 
ع+مع+5818 للانتقال للخلية العلوية. أو 130 للانتقال الى يمين الخلية النشطة أو 730+ 581 للانتقال إلى 


وللانتقال إلى زوايا التحديد نستخدم ”.”+ا/غ0 


أساسيات اكسيل 


ادخال البيانات 

من الممكن ادخال ثلاث أنواع من البيانات بداخل خلايا ورقة العمل: 
-_- النصوص 
- المعادلاات 


تلك العناصر ليست ادخالاً في خلايا ولكنها تقع على ما يسمى بطبقة الرسم م عل/إد!| /0ا012. 


لإدخال قيمة ما بداخل خلية نحدد الخلية المطلوبة ثم نقوم بالإدخال اللازم ثم نضغط /ع6مع أو 730 أو على أي 
زر من أزرار التنقل. أي ادخال في الخلية يظهر في شريط الصيغة. 


ملاحظة/ 


اذا كان الادخال في خلية ما كبير جداً فإنه لا يظهر بشكل كامل في شريط الصيغة» ولإظهار كامل الادخال في 
شريطة الصيغة نقف بمؤشر الماوس على حد شريط الصيغة السفلي ثم نضغط بزر الماوس الأيسر ونسحب باتجاه 


الأسفل لتوسعة الشريط كما في الشكل 8-1 





شكل 7-1 


ماذا 
يحدث إذا كان النص المدخل في خلية ما أطول من اتساع الخلية؟ 
إذا كانت الخلية على يمين الخلية المحتوية على النص فارغة فان النص يستمر بالظهور ويتجاوز حدود الخلية 
للخلايا المجاورة (طالما أن هذه الخلايا فارغة). أما إذا كانت الخلية المجاورة غير فارغة فان النص يتوقف عن 
الظهور عند حدود الخلية (ولكنه في الواقع موجود بداخل الخلية وعند النقر نقراً مزدوجاً على الخلية يظهر كامل 
النص) ولإظهار كامل محتويات الخلية في مثل هذه الحالة نلجأ لأحد التقنيات التالية: 

- نعدل النص ليصبح أقصر 


- نزيد من اتساع العمود المحتوي على الخلية 
0 0000 1 


- نستخدم أمر التفاف النص عن طريق الذهاب إلى لسان تبويب ©1006!] ثم الضغط على زر <اع7 م63/الا 
حذف محتويات الخلايا 
لحذف محتويات خلية أو مجموعة من الخلايا نحدد الخلايا المطلوبة ثم نضغط ع+ه061. في هذه الحالة نحن حذفنا 
محتويات الخلية فقط ولكننا لم نحذف التنسيق من الخلايا. وللتحكم أكثر بما نريد حذفه نذهب إلى تبويب عممم!ا 
ثم إلى ع01108غ ثم ج016 نضغط على القائمة المنسدلة فيظهر لدينا خمسة خيارات: 


ايو 8ه 9س إبإبإىب؟ب؟ب؟بب_سبببب 


الفصل الأول 


- الثم :3»ع01: تمحو كل شيء من الخلايا بما يشمل التنسيق والملاحظات. 

- +3مغهغع +163©: تمحو التنسيق فقط 

- 5غ+ط»ع مم60 +6163: تمحو الماللاحظات فقط 

- 5امذامعم/إلا :جه61: تمحو الارتباطات التشعبية من الخلية مع الاحتفاظ بتنسيق النص كما لو أنه يحتوي 
على رابط تشعبي. 

- 5>امأامءملإلا عاوممع8 : تمحو الارتباطات التشعبية من الخلية مع حذف تنسيق النص. 
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استبدال ما هو موجود في الخلية ببيانات جديدة 


لاستبدال ما هو موجود في الخلية ببيانات أخرىء نحدد الخلية المطلوبة (حتى تصبح هي الخلية النشطة) ثم ندخل 
النص المطلوب. في هذه الحالة سوف يتم استبدال البيانات القديمة بالجديدة ولكن التنسيق المطبق على البيانات 
القديمة يبقى كما هو على الجديدة. 

أيضاً بإمكانك استبدال محتويات الخلية عن طريق نسخ أو قص محتويات خلية أخرى ولصقها فوق الخلية المطلوبة. 
في هذه الحالة فإن تنسيق الخلية أيضاً يتغير إلى تنسيق البيانات الجديدة. ولتجنب لصق التنسيق مع البيانات نذهب 
إلى (/ا) 5علاج/ا<«-ء235 1100030-22« هومولا للصق القيم فقططد بدون التنسيق أو 
(35)2الاصعمع «دع:وجه 0-9 ج 0م011 «دءممرول للصق المعادلات فقط بدون التنسيق. 


تحرير محتوبيات الخلايا 
لتحرير محتويات خلية ما بالإمكان استخدام أحد الطرق التالية للدخول إلى وضع تحرير الخلية : 


- النقر المزدوج على الخلية 
- اختيار الخلية ومن ثم الضغط على 2] 
- اختيار الخلية ومن ثم الضغط بداخل شريط الصيغة 


اق وم اس 


أساسيات اكسيل 


ادخال أكثر من سطر في الخلية 

عند ادخال السطر الأول في الخلية ثم الضغط على مفتاح /ع+مع فإنه يتم الانتقال للخلية التي تقع أسفل الخلية 
النشطة ولإدخال سطر جديد في نفس الخلية نضغط مرع+مع+11/ 

استخدام ميزة الاكمال التلقائي لتسهيل ادخال البيانات 

ميزة الاكمال التلقائي في الاكسيل تسهل بشكل كبير من عملية ادخال البيانات في مجموعة من الخلايا. باستخدام 
هذه الميزة أنت تقوم بإدخال الحروف الأولى من الجملة التي تريد إدخالها والاكسيل يقوم تلقائياً بإكمال الإدخال 
بناءً على الإدخالات السابقة التي تمت في نفس العمود. بالإضافة إلى توفير الوقت والجهد فإن استخدام هذه الميزة 
يجعل ادخال البيانات أكثر صحة وموثوقية. 

كمثال على استخدام هذه الميزة انظر إلى الشكل 10-1 حيث تم ادخال جملة "محمد خليل محمود" في الخلية 1./» 
الأن إذا انتقلنا الى الخلية 2./ ومن ثم أدخلنا الحروف الأولى من الجملة السابقة فإن الاكسيل يقوم بإكمال الجملة 





استخدام الانتقاء من القائمة المنسدلة لتسهيل ادخال البيانات 


من الممكن الوصول إلى نتيجة مشابهة باستخدام الماوس للإكمال التلقائي؛ عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن 
ثم اختيار "156 | 001//0]-م0:0] مطامء] زه الاختيار من القائمة المنسدلة" 


ومن الممكن الوصول إلى نفس النتيجة عن طريق الضغط على مل.+1 ام 


يجب الأخذ بعين الاعتبار أن الاكمال التلقائي والانتقاء من القائمة يعمل فقط في حالة الادخالات المتتالية في 
العمود. 





الفصل الأول 





ادخال البيانات في أكثر من خلية في نفس الوقت 
لإدخال نفس البيانات في مجموعة من الخلايا؛ نحدد الخلايا المطلوبة ثم ندخل البيانات ومن ثم نضغط على 
امع + 011 
ادخال مجموعة من الأرقام المتتالية في نطاق من الخلايا باستخدام ميزة التعبئة التلقائية 
ميزة التعبئة التلقائية ||[08+ل80/ تجعل ادخال سلسلة من القيم أو النصوص عملية سهلة وسريعة. كمثال على 
استخدام هذه الميزة لنفترض أننا نريد ادخال سلسلة من الأرقام من 1 وحتى 20 في الخلايا من 4.1 وحتى 20,/ 
بحيث تزيد كل قيمة عن سابقتها بواحدء في هذه الحالة نقوم بعمل التالي: 

- ندخل 1 في الخلية 21 و2 في الخلية 22 ثم نحدد الخليتان مع بعضهما البعض (81:82) 

- نقف بمؤشر الماوس على مقبض التعبئة (المربع الصغير الموجود في الزاوية اليمنى السفلى من الخلية 

النشطة أو النطاق المحدد) 
- نضغط بزر الماوس الأيسر ثم نسحب للأسفل مع استمرار الضغط حتى نصل للرقم 20. 


أساسيات اكسيل 


ح زعم نس جد نس (06 ل- م0 


ح نم نس ىد سن (0 ل- م6 فى 


1| 1 
2 2 
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شكل 11-1 


إذا كنا نريد ادخال الأرقام من 2 وحتى 20 في النطاق 21:10 بحيث تزيد كل قيمة عن سابقتها بمقدار 2؛ 


ندخل 2 في الخلية 2.1 و4 في الخلية 62 ثم نكرر الخطوات السابقة. 





تمرين/ 
أدخل الأرقام من 5 إلى 100 في النطاق 21:820 بحيث تزيد كل قيمة عن سابقتها ب 5 أي أن السلسلة سوف 
تكون 5.10:15.......وحتى 100 


من الممكن استخدام هذه الطريقة لتعبئة سلاسل النصوص مثل الأيام والأشهر أو أية سلاسل مخصصة. مثلآا إذا 
أردنا ادخال الأيام من /23ج010اغ+53 وحتى 219ج10/ع في النطاق 21:27 نكتب /1ج534001 في الخلية 21 ثم نستخدم 
مقبض التعبئة ونسحب حتى 87. هذا الأمر حدث لأن أسماء الأيام والأشهر من السلاسل المعرفة مسبقاً بالاكسيل. 


إضافة سلاسل بيانات مخصصة للاكسيل 
بالإمكان إضافة سلاسل بيانات غير موجودة بالاكسيل عن طريق التالي: 


1- نذهب إلى طريقة عرض 51386 8361 عن طريق الضغط على زر ه)/1ع 
2- نختار 011005 (خيارات) 


ااي 19 _إ]ورإ؟6إ؟ب؟ب؟ٍببسسبببب 





الفصل الأول 


3- نذهب إلى الخيارات المتقدمة 801/3060 ثم نضغط على زر 1585| 1058010© 0[16ع (تحرير قوائم 
1559كظ5ظ 

4- نضع مؤّشر الماوس في مربع 204165 156| (ادخالات القائمة) ثم ندخل عناصر القائمة المطلوبة يفصل 
بين كل عنصر والأخر علامة الفاصلة ثم نضغط )601 

ا كانت اضر لقاش درس عبن سان بين لشن امسن نم السك سين عي انكل 
القائمة عن طريق الضغط على زر وا1ا6©© مع غ15١‏ +01م80!| ومن ثم تحديد النطاق المحتوي على 
عناصر القائمة (انظر الشكل13-1) ثم الضغط على زر غ/01م65ا. 


5م00 أمعيع 
111 1 آالاآنآنالنا 1-1 آآلنا آنآا] 113 111 


١‏ 00 7 أهرعمةع6 
لع/ا3امذأل 35 0اضأواععم أع5 


مزع أدلاد ع1قل 1904 عونلا 5 أنه 


كعناأةنا عاضا أجمعئعيه عيرجك أب 0019م 


5/6 
ادرعدء6 


3010| 
لناناهك طأأالا عاعقطلعع؟ عل رمرم 


حل أقطصطاصة طلغي عاعقطلعمع1 علزيمعرم اب 
(ماما) عومقطءعط هما عأمنقوولاما عدن أقطغ كمه لقع ناممة ععطغأه عرمصوا صمططن؟ا حرم دن 
ككاا| 03م باق ]من مغ عاكم أب 7طأ00.! ووعععءم عإعأن0 
5 ع130]عاأ تعكنا نأ- 300 /لامداك وم- للم 
5 أعم3م "211 8.5 06 خم ١ه]‏ أمعاحرم عاقء5 اب ع 
:ما دعا اله معمره ,درنطرهد غم 


...كص م0 داعثالا 


ورأودععءم0م لعل30عرطاا-تأانات عاطووع أب 


ا« - اال لصضة ككه5 مزعدن ,ه] كاذذا عأهع) 


0363 





كاكلا امون 


ومن تلع 155 | 00510117 
تدع ازجع أولا ا برا 8ه 


+53 ,11 ,رناط1 ,لعلالا بعنا! رصملا بنك 
7لع/الا ,لاه 0د5عنا! ,/[ا 1/1003 ,/ئ[103اناك 
الث ,أنال ,نانال ,/ا13/! راحرظ ,1/131 رطعط ,حول 
,اننظ رحاء13/! ,لااقنااطعط ,لالقنام3ل 
الأحد الإثنين. التلاتاء. الأربعاء. الخميس| 
يناير. فبراير. مارسء؛ ابريل: مايو يونيو. 
محرم. صقر ربيع الاول؛ ربيع الثانيء جا 
كانون التاني. شباط اذار. نيسان: ايار. 
السبت. الاحد. الإتنين: التلاتاء. الاربعاء. ا 


.5ع امع ]15| ع3131مع5 0غ رعامع ووعرط 
2 0 0 |آ+ظ :ذااع6 تزمع] غأذذا أرممحم! 











أساسيات اكسيل 


استخدام زر تعبئة //زع لإدخال سلاسل البيانات 


إذا كنت تريد ادخال سلسلة الأرقام من 1 وحتى 500 مثلاً بحيث تزيد كل قيمة عن سابقتها بمقدار 1 فإن اللجوء 
للطريقة السابقة يعتبر إضاعة للوقت والجهد حيث أنك ستضطر للسحب بالماوس عبر 500 صف. ولتسهيل هذه 
العملية نلجأ لاستخدام زر التعبئة ||زغ عن طريق التالي: 


- نكتب أول رقم من السلسلة في الخلية الأولى من نطاق الادخالء ثم نجعل هذه الخلية هي الخلية النشطة 

- نذهب إلى |إزع دو ما ]زع دمممرو[] كما بالشكل 15-1 

متسل على الزر ثم نختار من القائمة المنسدلة وعزموع5 (سلسلة) 

- من مربع الحوار الذي يظهر ندخل قيمة الزيادة وقيمة التوقف ونتأكد أنه تم تحديد 801/5 (الصفوف) اذا 
كنت تريد تعبئة البيانات أفقياً في البند الخاص ب (م1 5و©56:16) كما بالشكل15-1 ثم نضغط )0/1 


> 7اناكه]نام ا 
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ملا 
غ16 


١‏ | عدج 
505 - ْ 
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م سو بعس ا ساو ا و ا ا 
6 يجب ادخال 0 ثم فراغ ثم 12 ( 1 0 0) وإلا سوف يتم التعامل مع الرقم على أنه تاريخ. 

تنسيق الأرقام, الوقت والتاريخ 
في الاكسيل بإمكانك التحكم بتنسيق الأرقام» الأوقات, والتواريخ بالشكل الذي يلائم متطلبات عملك. فمثلاآً في 
النطاق 69:614 من الشكل 16-1 تظهر لنا مجموعة من الأرقام التي طُّبق عليها ما يسمى بالتنسيق العام 
اج:6م66 ولتغيير تنسيق هذه الأرقام نذهب إلى عء0ممن|١‏ همهلا ثم نضغط على القائمة المنسدلة الخاصة 
بتنسيق الأرقام» فيظهر لنا مجموعة من خيارات التنسيق هي كالتالي: 


للبم 4 #سسبيابببببببب 


الفضل الأول 


لا يتم تطبيق أي تنسيق على الأرقام المدخلة 
ع 
مم 


معط من لا يتم إضافة فاصلة الألاف للرقم وتقريب المنازل العشرية لأقرب خانتين. في حال 
5 كان الرقم صحيح ولا يوجد منازل عشرية له يتم إضافة الفاصلة العشرية للرقم 
وَأضَيَاقَة 00 على يمين الفاضلة العشرية. 

فمثلاً الرقم 120 سوف يظهر ك 120.00 عند تطبيق تنسيق معممل/عليه اما 


ركم 


الرقم 120000.7899 فيظهر ك120,000.79 


/إ0مع )نا |يتم إضافة رمز العملة على يسار الرقم 
عملة 

يتم إضافة رمز العملة على يسار الخلية وليس الرقم 
مها وده 


ع3 )ه55 ١‏ يظهر التاريخ كالمثال التالي: 20/10/2018 
تاريخ قصير 
0316 1008 | يظهر التاريخ كالمثال التالي: 20 نوفمبرء 2018 
تاريخ طويل 










يظهر الرقم كوقت مثلاآً 10:00 ص 


عع3مععمه2 | يُستخدم هذا التنسيق لعرض محتوى الخلية كنسبة مئوية» أي يقوم بضرب الرقم 
الموجود في الخلية “ا 100 ويضيف رمز النسبة المئوية 


مومع يستخدم هذا التنسيق لعرض الأرقام بشكل كسور 
رقم كسري 
11+مونءع5 إفي هذا التنسيق» يتم عرض الأرقام باستخدام الرمز الأسي. حيث يتم ضرب الرقم 
بالأساس 10 ويرفع لأس محدد حسب طول الرقم. على سبيل المثال» عند كتابة الرقم 
0 وتطبيق هذا التنسيق سيتم عرض الرقم بالشكل التالي: 8.008+03 


في هذا النوع من التنسيق تتم معاملة الرقم كنص عادي في الخلية. عند تطبيقه سيتم 
محاذاة الرقم إلى جهة مخالفة لجهة الاآرقام لتمييزه عنها 


و«الاشافة إلى اللمقاك المرهرةة في القاضة المسسدلة زرخه كيين وان لمق شرم تلم عذال لاد رالقائياة 


1- زر إنقاص المنازل العشرية 
2- زر زيادة المنازل العشرية 


لهو و / يس 


أساسيات اكسيل 


4- زر النسبة المئوية 
5- زر العملة 


00 0غ صقنلا ناملا أونانها عمم أاع1 2 للعلا رت سي ‏ تكك ترا اتكظ تهتنا علعم 








أورعمء6 1 مهالا 20 3 
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5/5 : 1 مع لام 7 ا 0010 


شكل 15-1 


شريط الأدوات مروططأ8 


شريط الأدوات 816500 يوفر طريقة سهلة وسريعة للوصول إلى معظم أوامر الاكسيل. يتكون شريط م8160 
من مجموعة من ألسنة التبويب 1305» وكمثال على ألسنة التبويب هناك تبويب عمم0[ا و غ/1]056 الخ. كل تبويب 
0 يتكون من مجموعة من "المجموعات" 5م لم6 على سبيل المثال تبويب ©100] يحتوي على المجموعات 
030طم11© و غمعممامعناى وءعءطمنلم بالإضافة الى العديد من المجموعات الأخرى. كل مجموعة تحتوي 
على عدد من الأوامر ذات العلاقة فمثلا المجموعة غ+م20 الموجودة على لسان التبويب 6م10 تحتوي على 
الأوامر الخاصة باختيار نوع الخط وحجمه ولونه وغيرها من الخيارات المتعلقة بالخط. 


لاحظ أن هناك بعض المجموعات تحتوي على زر "إطلاق مربع الحوار" ,3066| “«80 عباع01310 وهو 
عبارة عن سهم صغير موجود في الزاوية اليمنى السفلى من المجموعة» وعند الضغط عليه بزر الماوس الأيسر 
يعرض مربع حوار به مجموعة أكبر من الخيارات والأوامر. وكمثال على المجموعات التي تحتوي على زر 
اطلاق مربع الحوار مجموعة مهء مونلا الموجودة على تبويب هممممل] عند الضغط على هذا الزر يعرض 
مربع الحوار الخاص بتنسيق الأرقام . 























الفصل الأول 


1 5 


5 تممدطكداث .اا ادمولم اوء»ى - 1غعامه8 ور تيه حد "د 


ونوك 2 ل اع ل ا ا اه 0 ان 01 عمهلا عا 


> اناك مأنام كا بد لج -0 0( 1 3 > هم . 
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3011 | “80 013100 805 0011112110 





شكل 16-1 


ومن الممكن التحكم بإظهار واخفاء شريط الأدوات من خلال الضغط على رز "على شريط الأدوات 201156 
0 ع" الموجود على يمين الشريطء وفي هذه الحالة فإن الشريط يختفي ‏ هذا الأمر مفيد للذين يستخدمون 
الاكسيل على الأجهزة اللوحية والموبايلات حيث أنه يعطي مساحة أكبر للعمل- ولإظهار الشريط يكفي الضغط 
على أي لسان تبويب من الألسنة الموجودة مثل 1006| وفي هذه الحالة فإنه يظهر مؤقتاً ويعود للاختفاء مرة 
أخرى عند الضغط في أي مكان في ورقة العمل. ولإظهاره بشكل مستمر مرة أخرى نضغط على زر "تثبيت 
شريط الأدوات مروطط81 عط+ مزه" كما في الشكل 18-1. 


المقطك-ام .إلا اقلولة د 601 4 يع لا :جد *"" 
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شكل 17-1 


تخصيص شريط الأدوات 
يسمح لنا تخصيص شريط الأدوات بتغيير ترتيب ألسنة التبويب على الشريط واضافة أوامر جديدة عليه من خلال 


د 


إضافة ألسنة تبويب جديدة أو إضافة مجموعات جديدة لأالسثة التبويب الموجودة مسيقا. 


ولتخصيص الشريط انقر بزر الماوس الأيمن في أي مكان على الشريط ومن ثم اختر "تخصيص شريط الأدوات 
موطط عط ع012هغؤ5ون0" لفتح مربع الحوار الخاص بتخصيص الشريط كما في الشكل 19-1. 


لاو 7 4؟بببببببببب 
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شكل 18-1 


وللا0 ا أمع[5 أرزعدومر| 





ولتغيير موقع أحد ألسنة التبويب نحدد اسم اللسان المطلوب ومن ثم نضغط على أزرار إعادة الترتيب الموجودة 
على يمين مربع الحوار "د/لا00 1/016 300 ملا 21/0106"؛ فمثلاً إذا كنا نريد أن يأتي تبويب +/ع5م]| قبل 
عمو ل!؛ نحدد غ)ع5وم] ثم نضغط مرة واحدة على زر "التحرك للأعلى ملا 1/101" 

للتحكم بإخفاء وإظهار ألسنة التبويب يمكن استخدام مربعات الاختيار 5©عاه8 >اع096 التي تظهر بجانب اسم كل 
لسان تبويب في مربع الحوار الخاص بتخصيص الشريط. 

إضافة لسان تبويب جديد إلى الشريط 

لإضافة تبويب جديد إلى شريط الأدوات نفتح مربع حوار تخصيص الشريط" كما سبق ثم ننقر على زر " /باع/١‏ 
0 تبويب جديد" فيتم إضافة تبويب جديد باسم " (054000©) 136 /لاء8[1" وهذا التبويب يحتوي على مجموعة 
جديدة باسم "(00)6105+010ا660 /ثاء[8 ". ولتغيير اسم التبويب أو المجموعة نحدد العنصر المطلوب ثم نضغط 
على زر " 6مومع8- إعادة التسمية". ولتغيير مكان التبويب الجديد بالإمكان استخدام أزرار " 0مخ منا عناها/ا 
0 1/1016" على يمين مربع الحوار. 








الفضل الأول 


إضافة مجموعة جديدة للسان تبويب موجود 
لإضافة مجموعة جديدة لأحد ألسنة التبويب» نختار التبويب الذي نريد إضافة المجموعة إليه ثم نضغط زر 
"مجموعة جديدة- مم66 /لاء[١"‏ فيتم إضافة مجوعة جديدة باسم "(0560100ا©) 610100 /لاءع8[1" وبالإمكان تغيير 
اسمها عن طريق زر "6مومع8": أو مكانها عن طريق أزرار "منناه0 ع/اوا/ا لمج منا عناوا/ا". 
إضافة أوامر للمجموعة الجديدة 
لإضافة أوامر للمجموعة الجديدة نتبع الخطوات التالية: 
1- نختار الأمر المطلوب من الجزء الأيسر من مربع الحوار "8100 6ط 105400126©"؛ مثلاآً نختار 
أمر غملمم >اءزبي0 
إدا لم يكن الأمر الذي نريده ظاهراً نختار "205 جمطاماه |إم - كافة الأوامر" من القائمة المنسدلة 
"مروءعع 05موماممه6 عوهوط6" لإظهار كافة أوامر اكسيل. 
2- نحدد المجموعة التي نرغب بإضافة الأمر إليها من الجزء الأيمن من مربع الحوار 
33 0 / على رن "800 -اضافة" 
4- لحذف أمر من احدى المجموعات المخصصة نحدد الأمر ثم نضغط زر "حذف -ع+16ا06" 
الأشياء التي لا يمكن تخصيصها في شريط الأوامر 
فيما يلي بعض الأشياء التي لا يمكن تخصيصها بالنسبة للشريط: 
- إزالة تبويب معرف مسبقا "136 10-15أا8" ولكن يمكن اخفاوه 
- تغيير ترتيب الأوامر أو إضافة أوامر جديدة للمجموعات المعرفة مسبقاً "م١-10|آن8"‏ 
شريط الوصول السريع ,7001623 5وعع86 )اءألي© 


يقع شريط الوصول السريع في الزاوية العليا من نافذة الاكسيل (انظر شكل 20-1) وهو يظهر بشكل مستمر 
ويمكنك إضافة الأوامر الشائعة والتي تستخدمها بكثرة عليه لاختصار الوقت والجهد. 


لإضافة أمر جديد لشريط الوصول السريع نضغط على السهم الموجود على يمين الشريط فتظهر لدينا قائمة منسدلة 
بها العديد من الأوامر الشائعة (انظر شكل 20-1) نختار الأمر المطلوب لإظهاره على الشريط السريع. أما اذا 
كان الأمر المطلوب غير موجود ضمن القائمة فإننا نختار "7300امطا0© 1106 - أوامر اضافية" فيفتح لنا 
مربع الحوار الخاص بتخصيص شريط الوصول السريع كما في الشكل 20-1» نختار الأمر المطلوب من 
الناحية اليمنى ثم نضغط على زر "2801 - إضافة". 


أساسيات اكسيل 
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العمليات على الصفوف والأعمدة وأوراق العمل 
في هذا الفصل سوف نتناول بعض العمليات الأساسية والمهمة حول كيفية التعامل مع أوراق العمل. المعلومات 
الواردة في هذا الفصل سوف تساعدك على إتمام مهامك بصورة أكثر فعالية. 


التعامل مع أوراق العمل 
للتنقل بين أوراق العمل يمكن استخدام الماوس أو يمكن استخدام لوحة المفاتيح بالشكل التالي: 


8 استخدم الاختصار ملاىعط+|1)) للانتقال للصفحة السايقة 
9 استخدم الاختصار م(]عم+1)) للانتقال للصفحة الللاحقة 


اق وو / يس 











الفصل الأول 


إذا كان المصنف يحتوي على عدد كبير من أوراق العمل فيمكن استخدام أسهم التنقل على يسار شريط التمرير 
(انظر الشكل 22-1) 
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إضافة أو حذف ورقة عمل 
لإضافة ورقة عمل جديدة نستخدم احدى الطرق التالية: 


- نضغط على زر "ورقة جديدة- غعع لك بزاع لم" 
- نضغط مفاتيح الاختصار 211+:5015. في هذه الحالة سوف يتم إضافة ورقة جديدة قبل الورقة الحالية. 


- النقر بزر الماوس الأيمن فوق أي ورقة عمل ثم اختيار الأمر "ادراج- غمع5م|" 
لحذف ورقة عمل ننقر بزر الماوس الأيمن فوق اسم ورقة العمل ثم نختار الأمر "حذف- عغهاع0" 
لإعادة تسمية ورقة عمل نستخدم التالي: 


- النقر بزر الماوس الأيمن فوق أسم ورقة العمل ثم اختيار الأمر "اعادة التسمية- 6 ممعم" 


لتغيير لون لسان التبويب الخاص بورقة عمل معينة 


ننقر بزر الماوس الأيمن فوق تبويب ورقة العمل ثم نختار الأمر ",0010© 136- لون لسان التبويب" ومن ثم 
نختار اللون المناسب.(شكل 23-1) 
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أساسيات اكسيل 


تغيير ترتيب أوراق العمل 
لتغيدٍ ترتيب احدى أوراق لعمل . 3 ستخدم احدى الطريقتين التاليتين: 


-. نضغط بزر الماوس الأيسر فوق ورقة العمل المطلوبة ثم باستمرار الضغط نسحب باتجاه المكان الجديد 

- ننقر بزر الماوس الأيمن فوق ورقة العمل المطلوبة ثم نختار الأمر "نقل او نسخ- /إم0© 4ه 6/ا10/(" 
فيظهر لنا مربع الحوار الخاص بالنقل أو النسخ كما في الشكل 24-1. نحدد الورقة التي سوف ننقل ورقة 
العمل الحالية إلى ما قبلها ثم نضغط )01 
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إخفاء وإظهار أوراق العمل 

أحياناً قد ترغب بإخفاء بعض أوراق العمل لجعل المصنف يبدو أكثر بساطة أو لإخفاء البيانات بداخل أوراق 
الماوس الأيمن ومن ثم نختار الأمر إخفاء ©106لا. 

لإظهار أوراق العمل المخفية ننقر بزر الماوس الأيمن فوق اسم أي ورقة من أوراق العمل ثم نختار الأمر اظهار 
6. (شكل25-1) 
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الفصل الأول 


لتحديد مجموعة من أوراق العمل يمكن عمل التالي: 
- لتحديد أوراق عمل متجاورة نحدد ورقة العمل الأولى عن طريق الضغط عليها مرة واحدة بزر الماوس 
الأيسر ثم نضغط 501 ونستمر بالضغط ثم نحدد ورقة العمل الأخيرة. مثلاً إذا أردنا تحديد أوراق العمل 
من 5866+1 حتى 586645 نحدد الورقة الأولى 576611 ثم نضغط 581 ونستمر بالضغط ثم نحدد 
الورقة الأخيرة 50661+5. 
- لتحديد أوراق عمل متباعدة نستخدم زر 0101 حيث نحدد الورقة الأولى ثم نضغط على زر /1© 


تكبير وتصغير ورقة العمل أنه 0,6 10 20010 
للتحكم بتكبير وتصغير ورقة العمل يمكن استخدام الشريط المنزلق الخاص بالتكبير والتصغير الموجود على أسفل 
يمين ورقة العمل ويمكن القيام بنفس العملية عن طريق الماوس عن طريق التالي: 

- لعمل تصغير راهن 20010 نضغط |00 ومع استمرار الضغط نتحرك بعجلة الماوس للأسفل 
يمكن التحكم بتكبير ورقة العمل عن طريق الذهاب إلى 700027000 «ت“/راه1/ا فيظهر لنا مربع الحوار 
الخاص بالتكبير كما في الشكل 26-1. 


ويمكن تكبير خلايا محددة عن طريق تحديد الخلايا المطلوبة ثم الذهب إلى مغ م200 0-2هم2 ظد رره ذ/١‏ 
561621 
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العمليات على الصفوف والأعمدة 
تحديد الصفوف والأعمدة 


لتحديد عمود نقف بمؤشر الماوس فوق اسم العمود حتى يتحول مؤشر الماوس لسهم أسود اتجاهه للأسفل كما 
بالشكل 27-1 ثم ننقر بزر الماوس الأيمن مرة واحدة. 


ااااسسروٌ 2 #أ؟إب؟ب؟ب؟__ببببببببببببب 











أساسيات اكسيل 
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ولتحديد مجموعة من الأعمدة المتجاورة نقف بمؤشر الماوس على اسم العمود الأول في نطاق الأعمدة المطلوب 
تحديدها حتى يتغير شكل مؤشر الماوس ونضغط بزر الماوس الأيسر وباستمرار الضغط نسحب باتجاه الأعمدة 
المراد تظليلها. بالإمكان أيضاً استخدام زر 514 عن طريق تحديد العمود الأول في نطاق الأعمدة المراد تظليله 
ثم الضغط على زر 58186 وباستمرار الضغط عليه نحدد العمود الخير في النطاق المراد تظليله. 


لتحديد مجموعة من الأعمدة المتباعدة نضغط على زر [1© وباستمرار الضغط عليه نحدد الأعمدة المطلوبة. 
ما ينطبق على الأعمدة ينطبق على الصفوف. 


من الممكن استخدام اختصارات لوحة المفاتيح لتحديد الأعمدة والصفوف كالتالي: 


- المسطرة+امخ©: لتحديد العمود الذي تقع الخلية النشطة فيه 
- المسطرة+غ]|م؟: لتحديد الصف الذي تقع الخلية النشطة فيه 





التحكم بعرض الأعمدة وارتفاع الصفوف 

يحدث أحياناً أن تتجاوز البيانات بداخل احدى الخلايا حدود الخلية وفي هذه الحالة لا تظهر محتويات الخلية بشكل 
سليم ولتجاوز هذه المشكلة يمكن اللجوء لتعديل عرض العمود أو اجراء عملية احتواء تلقائي للعمود المحتوى 
ع الكددة المتكرر:. 


لتعديل عرض عمود نتحرك بمؤشر الماوس على الحد الأيمن للعمود المطلوب حتى يصبح شكل الماوس كما 
بالشكل 28-1 نضغط بزر الماوس الأيسر وباستمرار الضغط نسحب باتجاه توسعة العمود. 


ف ا #ااإ؟ىب؟ب؟ب؟ببببببب 


الفصل الأول 


لعمل احتواء تلقائي للعمود نتحرك بمؤشر الماوس على الحد الأيمن للعمود حتى يتغير مؤشر الماوس كما سبق 
ثم ننقر نقراً مزدوجأً 


حكن تسن عرض ل هد اك را لقان لمجي عقون لعي في شرن لوق ان عر بل لحني لضي المطار.ة 
ثم تكرار نفس العملية السابقة. 


ولتعديل ارتفاع صف أو مجموعة من الصفوف نحدد الصف المطلوب ثم نتحرك بمؤشر الماوس على الحد الأسفل 
للصف المحددء نضغط بزر الماوس الأيسر ونستمر بالضغط ثم نسحب باتجاه توسعة الصف. ولعمل احتواء تلقائي 
للصف ننقر نقراً مزدوجاً على الحد الأسفل للصف المطلوب. 


9) 


0.48339| 
206 
227 
2225 
2224 
2223 
24 
254 
1273 
222 49 
005 
2224 


3 
4 
5 
6 
7 
8 





إخفاء واظهار الصفوف أو الأعمدة 
لإخفاء صف أو عمود نحدد الصف أو العمود ثم ننقر بزر الماوس الأيمن على أي مكان في التحديد ونختار الأمر 
"إخفاء- 1106|" من القائمة. شكل 29-1 


لإظهار الصفوف أو الأعمدة المخفية نحدد عمود قبل العمود المخفي وعمود بعده على الاقل ثم ننقر بزر الماوس 
الايمن على التحديد ونختار الامر "اظهار ع0 [ططنا" من القائمة. 


لإظهار كامل الأعمدة والصفوف المخفية» نحدد كامل ورقة العمل ثم ننقر بزر الماوس الأيمن ونختار 106 طمنلا 





أساسيات اكسيل 
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شكل 28-1 











الفصل الثاني 


2. تنسيق أوراق العمل 





تنسيق أوراق العمل قد لا يكون ضرورياً ولكنه يضفي على أوراق العمل جاذبية ويجعل قراءة البيانات أكثر 
سهولة ويساعد الأشخاص الآخرين على إدراك ما هو مطلوب. وعلى أي حال فإن تنسيق أوراق العمل هي عملية 
سهلة ولن تأخذ من وقتك سوى لحظات. 
التعرف عل الأدوات المستخدمة في التنسيق 
يمكن الوصول لأدوات التنسيق في الاكسيل من خلال الأماكن التالية: 

- من خلال تبويب عمو[ على شريط الأدوات مرهطط81 

- من خلال أشرطة الأدوات المصغرة ومرجحم|00 1 أمأا/ا الذي تظهر عندما تضغط بزر الماوس الأيمن 

على خلية أو مجموعة من الخلابا المحددة. 

- من خلال مربع الحوار "تنسيق خلايا وااع0 غ2031مع " 
بالإضافة إلى ما سبق فإنه يمكن استخدام اختصارات لوحة المفاتيح للقيام بالعديد من عمليات التنسيق. ويمكن 
أيضاً استخدام ميزة التنسيق الشرطي ع2346108مه6 060601110031 لتنسيق الخلايا تلقائياً اعتماداً على محتوياتها. 
استخدام أدوات التنسيق الموجودة على شريط الأدوات 
يحتوي تبويب عم0[ا| على أدوات التنسيق الشائعة» على سبيل المثال يمكن من خلال الأوامر الموجودة على هذا 
الشريط؛ التحكم بنوع الخط وحجمه ولونه؛ كما ويمكن التحكم بألوان الخلايا وحدودها واتجاه النص بداخلها. 
استخدام هذه الأدوات من الأمور السهلة والتي لا تحتاج لخبرة؛ كل ما عليك فعله لإتقان التعامل مع تلك الأدوات 
هو أن تحدد مجموعة من الخلايا ثم تجرب أدوات التنسيق المتوفرة لترى أثر تطبيق كل أمر من الأوامر الموجودة 
من الجدير بالذكر أن بعض هذه الأوامر عبارة عن قوائم منسدلة (مثل الأمر الخاص بلون الخط). اضغط على 
السهم الصغير بجانب الأمر وستظهر لك القائمة المنسدلة. 


تنسيق أوراق العمل 


استخدام أشرطة الأدوات المصغرة 5مح71001 أمأ/ا 

عند الضغط بزر الماوس الأيمن فوق خلية أو مجموعة من الخلايا المحددة تظهر لنا قائمة الااختصارات 
لامع غباءعغوط5. بالإضافة إلى تلك القائمة يظهر لنا شريط الأدوات المصغر 001536 01/1151 (انظر الشكل 
1-2 
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يحتوي شريط الأدوات المصغر على الأوامر الأكثر شيوعاً من الأوامر الموجودة على شريط الأدوات. إذا بدأت 
في | 6 ام الشريط || ٠.‏ فإن قائمة إلا 6 ارات 00 :3 ويبقى الشريط || ٠.‏ ظاهرا حتى 1 5ك | ف * ام 
الأوامر عليه. لإخفاء الشريط المصغر يكفي الضغط بزر الماوس في أي مكان على ورقة العمل. 
استخدام مربع الحوار تنسيق خلايا 5ااع0 0231م 
الأوامر الموجودة على الشريط تكون في غالب الأحيان كافية للإيفاء بمتطلباتك: إلا أنك أحياناً قد ترغب باستخدام 
مربع الحوار "تنسيق خلايا" للوصول لاوامر أخرى أو لرؤية خيارات أكثر تنوعا. 
لاحظ أن الأوامر التي سوف يتم تنفيذها من خلال مربع الحوار تنسيق الخلايا سوف تطبق على الخلايا المحددة 
في ذلك الوقت فقط. يمكن الوصول إلى مربع الحوار تنسيق خلايا من خلال التالي (وذلك بعد تحديد الخلية أو 
مجموعة الخلايا المراد تنسيقها): 

- من خلال الضغط بزر الماوس الأيمن ومن ثم اختيار أمر "تنسيق خلايا 5ااع© غ03م,مع" من قائمة 

الاختصارات. 


ايو وو / ا 








الفصل الثاني 


- من خلال الضغط على 61+1+1© 

من خلال زر "إطلاق مربع الحوار ,3066| “80 عناع01310" والذي يمكن الوصول إليه من خلال 
الذهاب إلى تبويب 10006] من ثم اختيار زر إطلاق مربع الحوار الموجود في احدى المجموعات 
(خموع 06 ,عط مانالا ,أمع ممع [اثم) كما بالشكل 2-2. 
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غمه؟ أقدمم خائكل الشغط طى نأي من هذه الأزرار 
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تغيير محاذاة النص 

من الممكن محاذاة محتويات الخلية أفقياً أو رأسياً. بالوضع الافتراضي يقوم الاكسيل بمحاذاة النصوص إلى الجهة 
اليسرى والأرقام إلى الجهة اليمنى. كما أن جميع الخلايا تتم محاذاة محتوياتها للأسفل بالوضع الافتراضي. 
تغيير محاذاة محتويات الخلايا هي من الأمور السهلة ومن الممكن القيام بهذه العملية ببساطة من خلال الذهاب 
إلى مجموعة الأوامر "محاذاة +معءممع11لم" الموجودة ضمن تبويب ©00!ا. انظر الشكل 3-2 
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شكل 3-2 

































































تنسيق أوراق العمل 


لعرض خيارات أكثر فيما يتعلق بمحاذاة محتويات الخلايا يمكن عرض مربع الحوار "تنسيق خلايا +2ممممع 
5ع" ومن ثم الذهاب إلى تبويب "محاذاة +معممامع[اثم" (انظر شكل 4-2) 


ذااع) أوصصروع 
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أعمموه 
شكل 4-2 





استخدام التفاف النص «ع+ ع108أم30//ا واحتواء النص غ«ء+ ع0أامأءط5 


إذا كان لديك نص يتجاوز طوله حدود الخلية وكنت تريد عرض النص كاملا في الخلية بدون تغيير اتساع العمود 
المحتوي على الخلية المذكورة ففي هذه الحالة يمكن استخدام احدى الطريقتين الاتيتين: 
- التفاف النص ع1 ع18أمم3//الا: هذا الخيار يقوم بعرض النص على عدة أسطر إذا استلزم الأمر. 
استخدم هذا الخيار إذا كنت تريد أن تعرض النص كاملا في الخلية بدون أن تغير من حجم الخط أو اتساع 
العمود. من الممكن الوصول إلى هذا الخيار من خلال الذهاب إلى شريط الأدوات ثم ع1 م3//الا كما 
في الشكل 5-2 
- احتواء النص ع1 عم امأمط5: هذا الخيار يقوم بتصغير حجم الخط إلى الدرجة التي تسمح بعرض 
كامل محتويات الخلية, استخدم هذا الخيار إذا كان النص متجاوزاً حدود الخلية بشيء بسيط. من الممكن 
الوصول إلى هذا الخيار من خلال مربع الحوار "تنسيق خلايا" من خلال الذهاب إلى تبويب محاذاة ومن 
ثم اختيار "احتواء مناسب 65 0+ )اطاءط5". (انظر شكل 5-2) 





الفصل الثاني 





دمج الخلايا 


يعد دمج الخلايا أحد خيارات التنسيق الجيدة التي يوفرها الاكسيل حيث أنه بالإمكان دمج خليتين أو أكثر في خلية 
واحدة تحتل نفس مساحة الخلايا المدموجة. عند دمج الخلايا يجب أن تكون الخلايا فارغة وإلا سيقوم الاكسيل 
بحذف محتويات جميع الخلايا المدموجة ماعدا الخلية الموجودة في أعلى يسار الخلايا المدموجة (أو الموجودة 
في أعلى اليمين إذا كان اتجاه ورقة العمل من اليمين لليسار). 

لدمج مجموعة من الخلايا؛ حدد الخلايا المطلوبة ثم اذهب إلى تبويب "الصفحة الرئيسية 4006" ثم إلى مجموعة 
"محاذاة +مع ممع [الم" ثم "دمج وتوسيط مع+مع0 8 ععع1/1". انظر الشكل 6-2 حيث تم دمج الخلايا 62:03. 


لإلغاء دمج الخلايا اضغط مرة أخرى على زر " دمج وتوسيط مع+مع0 .8 عع/1/16". 
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شكل 6-2 


عرض النص مائلآً بزاوية محددة 

في بعض الأحيان قد تلجأ لعرض النص بشكل مائل لإضفاء لمسة جمالية على ورقة العمل أو للفت الانتباه للبيانات 
المكتوبة بالخط المائل. لعرض النص مائثلاً يمكنك الذهاب إلى أمر "اتجاه 3+100+مه0,1" الموجود على شريط 
الأدوات (انظر الشكل 7-2). وبالإمكان أيضاً الذهاب إلى تبويب "محاذاة +معمممع1ام" الموجود على مربع 
الحوار "تنسيق خلذيا 5ااع0 غ1هممطرمع" 





























تنسيق أوراق العمل 


ع1 حرقرلانا جح 


> عأدرع) يغ مورع اا 


و الوحتيلاق 4إلاكا 


شكل 7-2 





إضافة حدود للخلايا 


إضافة الحدود للخلايا من الأمور التي تعطي لمسة جمالية والتي تساعد أيضاً في اظهار البيانات بشكل أكثر 
وضوحاً. يقدم لنا الاكسيل 13 نمطأ مسبق التعريف للحدود من الممكن الوصول لها من خلال القائمة المنسدلة 
الخاصة بالحدود على شريط الأدوات كما بالشكل 8-2 
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5800 /ا03" أو "رسم شبكة الحدود 6,10 /8006 /0318" من خلال القائمة المنسدلة الخاصة بالحدود. 


ا نو / ا 












































وهناك طريقة أخرى لإضافة حدود للخلايا من خلال الذهاب إلى تبويب "حدود 5مع0,ه8" 
الحوار "تنسيق خلايا" كما بالشكل 9-2 


دااع) أقصمهطآ 


00١‏ اا آ 8500 لكا أمعممموالق ععطدسلة 


10510 علمآلآن0 عمل 
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شكل 9-2 


إضافة صورة كخلفية لورقة العمل 





الفصل الثاني 


الموجود في مربع 


قد ترغب أحيانا بإضافة صورة كخلفية لورقة العمل التي تعمل عليها لإضافة مظهر جمالي أو لإظهار بيانات 
معينة. ولإضافة خلفية لورقة العمل يمكنك الذهاب إلى تبويب "تخطيط الصفحة 04ام21ا موده" ثم إلى "اعداد 
الصفحة ملغ+ع5 05386" ثم إلى "خلفية 0مبام/83618" (انظر شكل 10-2). يمكنك إضافة الصور بأي تنسيق 
إلا أن الصور المتحركة مثل الصور ذات الامتداد خ1© سوف تظهر كصور تابتة. 
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تنسيق أوراق العمل 


عند إضافة خلفية لورقة العمل قد ترغب بإخفاء خطوط الشبكة 67101065 لإظهار الخلفية بشكل جميل. ولإخفاء 
خطوط الشبكة اذهب إلى تبويب "عرض /1ا16/١"‏ ومن ثم أزل الاختيار عن "خطوط الشبكة 65م67101". (انظر 
شكل 11-2) 
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20[1, 501/1 ناا أ /ا عاممطءاءزه/لا 
شكل 11-2 
نسخ التنسيق بالجخدام "اسح 
التنسيق ,6م021 غ3 ممعم" 
أسهل طريق لنسخ تنسيق خلية إلى خلية أخرى أو مجموعة من الخلايا هي استخدام الأمر "نسخ التنسيق غ01003] 
2“ “ الموجود على تبويب عم10] من خلال الخطوات التالية: 


- حدد الخلية التي ترغب نسخ تنسيقها إلى الخلايا الأخرى. 
- اذهب إلى تبويب عممى[] ثم إلى أمر "نسخ التنسيق ,6م531 +2003" واضغط عليه بزر الماوس 
الأيسر لاختياره 

- حدد الخلية أو الخلايا التي تريد تطبيق التنسيق عليها 

- بمجرد رفع يدك عن الماوس سوف يتم تطبيق التنسيق على الخلايا المحددة 
إذا أردت نسخ التنسيق إلى مجموعة من الخلايا أو النطاقات المتباعدة؛ ففي هذه الحالة انقر نقراً مزدوجا على أمر 
"نسخ الننسيق معع+مزجم غو ممع" وفي هذه الحالة سوف يبق امر نسخ التنسيق مفعاة بحيث يعطيك الفرصة 
لتطبيق لتنسيق على خلايا متباعدة. للخروج من أمر نسخ التنسيق اضغط على زر ع55. 


تسهيل وتسريع تنسيق الخلايا باستخدام الأنماط و5101 
تساعدك الأنماط على تطبيق مجموعة من خيارات التنسيق على الخلايا المحددة مرة واحدة. هذا الأمر يختصر 
الوقت والجهد وبالإضافة إلى ذلك فإنك تتأكد بأن الخلايا التي تم تطبيق نمط محدد عليها قد أخذت جميعها نفس 
الخد ب با ٠‏ : 9 
النمط قد يحتوي على اعدادات لست خصائص هي كالتالي: 

- المحاذاة 

- الخط (النوع, الحجم؛ واللون) 

- التعيئة 

- الحدود 

- حماية الخلية م10غ+ععغمع5 إاع© 


الثم 84 /[/|7؟بىب؟ب؟ب؟بببببببب 

















الفصل الثاني 


لتطبيق نمط معين على مجموعة من الخلايا؛ حدد الخلايا المطلوبة ثم اذهب إلى تبويب "الصفحة الرئيسية عممى]" 
ثم إلى مجموعة "أنماط وه1/إغ5" ثم إلى " أنماط الخلايا وعا/إغ5 |اع©" ومن ثم اختر النمط المطلوب. لاحظ هنا 
أنك بمجرد التحرك بالماوس فوق الأنماط المختلفة يقوم الاكسيل بعرض معاينة سريعة لهذا النمط ولاختيار نمط 
معين قم بالنقر بزر الماوس الأيسر على النمط المطلوب. 
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شكل 12-2 


وكما يعطيك الاكسيل إمكانية الاختيار من ضمن مجموعة كبيرة من الأنماط المعرفة مسبقاً فإنه يعطيك أيضاً 
إمكانية انشاء النمط الخاص بك من خلال اختيار الأمر "نمط خلية جديد 580716 |اع© /لاء/8" من القائمة المنسدلة 
الخاصة بالأنماطء حيث سيظهر لك مربع الحوار الخاص بنمط جديد كما بالشكل 13-2. قم بإعطاء النمط اسمأ ثم 
اضغط على زر "تنسيق 20403" لإظهار مربع الحوار "تنسيق خلايا 5ااع0 +3م6هم6" والذي من خلاله 
تستطيع تحديد التنسيقات المطلوب تطبيقها على النمط المخصص. 




















تنسيق أوراق العمل 


أعط نلا 


1 عالؤ5 بعممهم عالاك 


ا دااع أوصرمط 


اعع1ممم اع 8010 أمعصمصوالفظ ععطصسلم 
(ءامحموعع بز8) دعلناعما عاباك 


:5/1 أموع تأصمط 
عآ/5 01 101١‏ امععمع6 بعطحونلح إت] 
0م80 اجام 


“قانوع5 | | مم (دومألوءل) مقصمع بعلم دعم كك ع0 ولمع لعاحمن ,لعصوذاك دممغام8 بلمععمع0 تامعحرممولاه 54 
عأاقا صصص <<< ووم كك 


: 311 2000 لكل 1 مجع 0اه8 :11 (بره8) ادتخ ممع [] 
عذاهخا 0ام8 عنودعطوىة فوم كل 


ممغادء0 عنودعطوءم نوم كل 
8ع بومعوم كل 05 لورمغام8 زمره1 وأطولظ جلاعا مم8 [ت] 


:الع [ | 














:60101 1ت 8116| 


لالاء ألاع ]م ممعأ]ع لعاءه ا :مولععغممم [ب] 





ونام طاع !51 [ ا 
22 الا 80م أمأ1ء5اعمنا5 لا 
م11 كناك [ ا 








ع6 اناملز 300 ععأطلءم ناملز خط جره لعكن عط ااأنثاغمه] عجمود ع١‏ غأمم] عملإاعنم! 3 ذأ علطا 





شكل 13-2 


عند انشاء نمط خلية جديد فإنه يكون متوفراً على مستوى المصنف الذي تم انشائه به» ولنسخ هذا النمط لمصنفات 
أخرى اتبع الخطوات التالية: 

1- تأكد من أن المصنف المحتوي على النمط المطلوب مفتوح. 

2- افتح المصنف الذي تريد نسخ النمط إليه. 

3- اذهب إلى القائمة المنسدلة الخاصة بأنماط الخلايا ثم اختر "دمج الأنماط وها/ا+5 ع6ع/1/6" 

















الفصل الثاني 


4- يظهر لك مربع الحوار الخاص بدمج الأنماط. اختر المصنف الذي يحتوي على النمط الذي تريد نسخه 
ثم اضغط على 01. 


-_- 
00 16 غ30نلا ناملا أوداننا عمر أ[ ي١‏ 


يا 2 + لاناكمنام :2 َ > هدح ' 
- الأ [به] ل لا 0320 2 
:8 لماع 8 غخرهمك +3 ضوع غعغأهاءم +رعدما ااه تحصوع أقصهة أ لوه 00 0.> 


- ,وها © 0 00. 
> أعواء5 + رع نازع الل ب - - >وها/5 +عاطةا + ودام صصضمع 


اقتذأيعل]! لصة ل0دظ8 ,لمه6 ١‏ 
0000 80 اومارزه لا 
اع1100! لدة 35غ23] 


01لا ااع0 لع امنا | عناصملا ... 16/973101 ااع6 عاععن 00واناءا2 0 
ألاء 1 ولامروللا أنام ا 0 


دود ألدء2! لدد 5م111 












































56/5 عوءء/ا 


:ه11 كع ارد عوعالطا لهأ70 111 4 ودذلده لا 3 لد 2 نالدع ...الدع 
دعاب56 ااء© لعصمعط 1 
...عع - 2090 2 ...عععق - 2090 ...ع6ععق - 2090 ...ععع - 2090 ...ععع - 2096 ...ععع8م - 2096 


...عععظ - 4090 2 ...عوعظ - 4096 2 ...عععظ - 4096 2 ...ععءظ - 4096 2 ...عءءة - 4096 2 ...عععم - 4096 


لمم 8096 80962886811 .ممم مومه .ممم 6ومه ممعم 8096 .... 


هط «عطتدن لا 








أمععرعم 0 لاعصع اناه معلا 0 تازه 003 
ذأط مغما دعا/؟ ااعه ئأأ لإمجمء مأ عإمهط|!1م/ةا معمه مق ع5ه100 0 [0] لا ا [0] 


عمط 0 نت ._عابذك ااء) يعلطا _ لك 


...5© لاه ع1 سس 
7 





شكل 14-2 


















































تنسيق أوراق العمل 


الفصل الثالث 


3 تنسيق الأرقام 





في الاكسيلء؛ بإمكانك التحكم بتنسيق الأرقام» الأوقات» والتواريخ بالشكل الذي يلائم متطلبات عملك. 
فمثلاً في النطاق 610:615 من الشكل 1-3 تظهر لنا مجموعة من الأرقام التي طّبق عليها ما يسمى 
بالتنسيق العام 6606/21 ولتغيير تنسيق هذه الأرقام نذهب إلى عه مان1١‏ «دمممو!ا ثم نضغط على 
القائمة المنسدلة الخاصة بتنسيق الأرقام كما في الشكل 1-3 فيظهر لنا مجموعة من خيارات التنسيق هي 
كالتالى: 


5 


14 مهللا 20 + كد + 


أمدعوء6 86 > ععأدعن بق عوروا/ا 
1011131 ع أأأععمو ولا 


عط نتن لآ 


124 
اداع 1 نا 
4 ر.س. 2 
111110نا0عع مم 
4 ر.س. 
ع3 50:6 
1|010 


ع3 ودره 1 
2 يناير. 1900 





111 

9 ص 
ع30مععمءم 
1*0 


درم لععومآ] 
4 12 


11 اأدرءلء5 
1-+1.22 


...كأ ةطروط أعطصنلةا عرمللز 





شكل 1-3 





٠١‏ ب .4 الارقام 


يلخص الجدول التالي هذه الخيارات: 


لداع 
عا 
مم 


ماع ط مان للا يتم إضافة فاصلة الألاف للرقم وتقريب المنازل العشرية لأقرب خانتين. في 
رقم حال كان الرقم صحيح ولا يوجد منازل عشرية له يتم إضافة الفاصلة 
العشرية للرقم واضافة 00 على يمين الفاصلة العشرية. 
فمثلآ الرقم 120 سوف يظهر ك 120.00 عند تطبيق تنسيق معطمانالا 
عليه اما الرقم 120000.7899 فيظهر ك120,000.79 


/إمع ]نا إيتم إضافة رمز العملة على يسار الرقم 
عملة 

يتم إضافة رمز العملة على يسار الخلية وليس الرقم 
تكائنة 


0316 غأزمطك 

تاريخ قصير 

0316 ع8مها | يظهر التاريخ كالمثال التالي: 20 نوفمبرء 2018 
تاريخ طويل 


مماغاعممع] يستخدم هذا التنسيق لعرض الأرقام بشكل كسور 

رقم كسري 

©151+معنءع5 | في هذا التنسيق» يتم عرض الأرقام باستخدام الرمز الأسي. حيث يتم ضرب 

علمي الرقم بالأساس 10 ويرفع لأس محدد حسب طول الرقم. على سبيل المثال؛ 
عند كتابة الرقم 8000 وتطبيق هذا التنسيق سيتم عرض الرقم بالشكل التالي: 
3 +20 


في هذا النوع من الث ب تتم معاملة الرقم 6 عادي 1 || خلية. عه .. لببة 
سيتم محاذاة الرقم إلى جهة مخالفة لجهة الأرقام لتمييزه عنها 





الفصل الثالث 


وبالإضافة إلى التنسيقات الموجودة في القائمة المنسدلة يوجد خمس أزرار للتنسيق السريع تقع أسفل هذه 
القائمة وهي كالتالي: 


6- زر إنقاص المنازل العشرية 
7- زر زيادة المنازل العشرية 
8- زر فاصلة الآلاف 

9- زر النسبة المئوية 

10- زر العملة 


ا 


16 ملالا 6< 5 


1 11 0 0.> 1 
اام 35غقصممعط أقصه 60501 ل - يكم + امم بع عورواز ات 


- وعابمذك + عاطةا1 > 300 ممع 


5 |5 : : 00م 











شكل 2-3 


التنسيق الرقمي التلقائي 

يقوم الاكسيل بتطبيق بعض أنواع التنسيق تلقائيء فمثلآً إذا أدخلت القيمة 951.3 في احدى الخلايا يتم 
تطبيق "تنسيق النسبة المئوية" تلقائياً. إذا أدخلت فاصلة الآلاف مع الرقم لفصل الآلاف (,) فان الاكسيل 
يقوم بتطبيق نمط الفاصلة لتنسيق الرقم. أما إذا أدخلت رمز العملة فإن الاكسيل ينسق محتويات الخلية 
كعملة. 


كما ويقوم الاكسيل بتطبيق احدى التنسيقات المعرفة مسبقاً بشكل تلقائي في الحالات التالية: 


- إذا كان الرقم يحتوي على (/) يأخذ تنسيق التواريخ أو الكسور 
- إذا كان الرقم يحتوي على (-) فمن الممكن تحويله إلى تنسيق تاريخ 
- إذا كان الرقم يحتوي على (:) فمن الممكن أن يأخذ تنسيق الوقت 


أحياناً لا ترغب بأن يعمل التنسيق التلقائي» ولكي تتجنب التنسيق التلقائي عند ادخال القيم للخلايا قم 
بتنسيق الخلية مسبقاً قبل ادخال البيانات. من الممكن أيضاً ادخال الفاصلة العلوية (') قبل القيمة 


ل ا ل ل ل 





استخدام اختصارات لوحة المفاتيح لتنسيق الأرقام 
يلخص الجدول التالي بعض اختصارات لوحة المفاتيح لبعض التنسيقات الشائعة 



































اكات 
#ج ]امه +انان) تنسيق التاريخ 





تنسيق الخلايا باستخدام مربع الحوار "'تنسيق الخلايا وااع0 غ3ممزمع]" 


لعرض خيارات أكثر فيما يتعلق بتنسيق الأرقام يمكن اللجوء لمربع الحوار 06115 01031 "تنسية 
الخلايا" ويمكن فتح مربع الحوار هذا من خلال التالي: 
- النقر على زر إطلاق مربع الحوار الموجود في مجموعة "رقم /©7الالا|" الموجودة في لسان 
تبويب 1076| كما في الشكل 3-3 
- اختر الآمر /عانقانالظا ع1/0 2 أوصضلوط ععلاصنلا د«عم ملأ «دعممملن] 


0121 حا 
- اضغط مفاتيح الاختصار 1/1+1 0 


يحتوي لسان تبويب "رقم /©72انالاا" في مربع الحوار "1011731 /©75نالاا" على 12 فئة يمكنك 
الاختيار ما بينهم. عند النقر على احدى الفئات في قائمة "الفئة /ا0316001" يعرض القسم الايسر من 


كقان لدنزه] أناهلاقا عوعت] 


5ااع) أقووروآ 


كملع عاومم اا رحاسراساة كلد" 
53111 
لمآ أ طلكنام عالأأععمرد مم عتتقط كلاعءع أقره] لورعمعة 


ع8 تأمععممم 
إراكافس حيرا 
ع لماعك 





الفصل الثالث 


قد الات 0ن 


ل نك 3 في مصنف الاكسيل الذي تم انشاؤها به ولاستخدامها في 


مصنف آخر يمكن نسخ احدى الخلايا التي تستخدم التنسيق المخصص إلى المصنف الآخر. 





يمكن انشاء التنسيق الرقمي المخصص من خلال ما يعرف ب "سلسلة التنسيق 21رمع ,عصانلا 
0ك" 


تتكون سلسلة التنسيق من أربعة مقاطع؛ تفصلها فواصل منقوطة تُعرّف مقاطع الرموز هذه تنسيق الأرقام 
الموجبة والأرقام السالبة والقيم الصفرية والنصوص بالترتيب التالي: 


<1 1216 >:<0ل2ط 2 >:<ط /ا١ا‏ ا مىطللء:<ع/ ١11١١‏ 0ط 
<النصوص: <الصفر>: <الأرقام السالبة>: <الأرقام الموجبة> 
لست بحاجة إلى تضمين كافة مقاطع الرموز في تنسيق الأرقام المخصص. إذا حددت مقطعي رموز فقط 
لتنسيق الأرقام المخصصء فسيتم استخدام المقطع الأول للأرقام المو جبة والأصفار والمقطع الثاني للأرقام 
السالبة. إذا حددت مقطع رموز واحد فقطء فسيتم استخدامه لكافة الأرقام. إذا كنت ترغب في تخطي مقطع 


تتكون ملدلا التنسروة من مكموظة مق الرسود أو (العتاضى النانية تكلم عنصيو بترم قن رافق أن رش 


رموز التنسيق الرقمي عبارة عن سلسلة من الرموز التي تخبر الاكسيل كيف سيُظهر الأرقام في الخلايا 
المحددة. 


يعرض الجدول التالي بعض رموز التنسيق الرقمي ووصفها: 
5061 5 شك با .ام ُ التكدد .4.4 الرقمي "عام " 
3-0 يعرض الصفار عديمة القيمة اذا كان عدد المنازل للرقم 


ينوب عن منزلة واحدة. ويضيف فراغ للأضفار عديمة الأهمية على جانبي 


الفاصلة العشرية بحيث تتم محاذاة الفاصلة العشرية 





0١‏ ب .4 الارقام 


[اللون] اظهار الأحرف أو الأرقام باللون المحدد 

1 
لاط 
19 
19 


يظهر اسم الشهر بشكل كامل (/066610076©1]-/[301031ل .لاع) 


00 2022222 إيظهر رقم اليوم مع صفر من اليسار (01-31) 
202222000 إيظهر اسم اليوم بشكل مختصر 


0000 


يظهر الدقائق 
11 يظهر الدقائق مع صفر من اليسار 


إالالاا ا 
الالالالاة ا 
لط ا 
اط 202222 إيظهر الساعة كرقم مع صفر من اليسار (00-23) 
ل اسم 
ل لس 
لاط /الام 





أمثلة على تطبيق التنسيق الرقمي المخصص 


1- عند تطبيق التنسيق "00" على الرقم 145 فإن النتيجة هي "145" أما اذا طبقنا التنسيق 
"0000" على الرقم 145 فإن النتيجة سوف تصبح 0145 لان العنصر النائب "0" يعرض 
الأصفار عديمة الأهمية اذا كان عدد المنازل للرقم أقل من عدد الأصفار في سلسلة التنسيق. 


2- عند تطبيق التنسيق "0.00" على الرقم 145.89 فإن النتيجة هي "145.9"»: وهنا نلاحظ أن 
العنصر النائب "0" على يمين الفاصلة العشرية له مدلول مختلف عن يسار الفاصلة العشرية؛ 
حيث أنه عند وقوع العنصر النائب "0" على يمين الفاصلة العشرية فإنه يتم تقريب الأرقام في 
الخانات الكسرية الى أقرب رقم عدد خاناته يساوي عدد الأصفار الواقعة على يمين الفاصلة 
العشرية. فمثلآً عند تطبيق التنسيق"00.00" على الرقم 145.789 فإن النتيجة هي 
"145.79" حيث تم تقريب الرقم في الخانات الكسرية إلى أقرب رقم مكون من خانتين. أما عند 
تطبيق التنسيق "0000.0000" على الرقم 145.789 فإن النتيجة هي 0145.789 وهنا 
نلاحظ أنه تم اظهار الأصفار الزائدة على يسار الفاصلة العشرية بينما لم يتم اظهار الأرقام 
الزائدة على يمين الرقم. 


عند تطبيق التنسيق 0 على الرقم 145.789 فإن النتيجة هي 146 حيث تم تقريب الرقم إلى أقرب 
ححح 


سف فيه 4# ب 


الفصل الثالث 


3- في الشكل 6-3 المطلوب اظهار الأرقام في النطاق الظاهر بسبع خانات للرقم بالإضافة إلى 
خانتين عشريتين. 


وللوصول إلى هذه النتيجة نطبق التنسيق المخصص التالي: 
0غ))) 


06 أ علئ النتد 5 .4.6 يا بال” د 6-3 


وإام) +وصرمع 50 عؤوماء م1 ل0ع76 عمللا 1151] ألاط , 


نأعع 01م ااأع 8010 لقاع ع ونام 


366001: 

1م5301 أهرعمع0 | 
عع طصونالة | 
معنت | 
11 110نامع60م | 
0316 | 

0 «كت2)) هر 
١ 1110‏ 


ع130مععمعم | 
مملاعءق] | 


002001 4 


_-* #,##0.00 ر.س._-!-* #,0.00## ر.رس._-_-* "»؟؟ 

--* #.##0.00_رب._س_._--* #ء0.00## _ر._س_.__ت_-* "-"؟؟ _ر_._س_.__؛_- ©_- ويه 
©) :77"-" *##0.00(:)”5ر») *5") :#000 »20 لامع ك5 | 

(ر©)_(77"-" *)_:(#0.00*رة) *) زر _##0.00» م رما 


(ر©)_:(-77"-" *)_:(#0+ #؟) *)_:(_##0 + * اداع 5 
ل عد اد دي و .| 002221717 


لالالالا رلك تاتصحصحم ,ل000[ع031كلزه-»-؟] | 
000-00-0000 | 


ظ 0 ١‏ 15 0 0000 
,11 0ل4[0ذ-:3-؟] . 56 000000 
000033 000000040 1 120567 


ع]عاع20 





00م 513100 3 35 2005 و( أأوالاع 11 01 00 و3أكنا بع000 غ003م1 إعطالانام عط عملا 





4- لإظهار الأرقام الموجبة بالتنسيق العام و الأرقام السالبة بين قوسين (بحيث يظهر 12- ك (12)) 


0©©!:21:)0( 


وفي هذه الحالة أخبرنا الاكسيل بأن يظهر الأرقام السالبة بين قوسين مع تدوير النتيجة لأقرب عدد 
5- لإظهار القيم مقدرة بالمئات (كأنه تم تقسيم الرقم على مائة) نستخدم سلسلة التنسيق التالية: 


033070700 


او 5 سب؟ب؟ب؟ببببب 








تنسيق الأرقام 
حيث أن سلسلة التنسيق هذه تعمل اظهار القيمة كما لو أنه تم تقسيمها على 100 مع تدوير النتيجة 
إلى منزلتين عشريتين 
6- لإعطاء لون مختلف للقيم الموجبة عن السالبة نستخدم سلسلة التنسيق التالية: 
[0ع:]:[دمععن] 
وهنا أخبرنا الاكسيل بأننا نريد إعطاء اللون الأخضر للقيم الموجبة والأحمر للقيم السالبة. 
أما إذا استخدمنا سلسلة التنسيق التالية: 
[عنااط|: [لكاع2اط]: زمع؟]:[دمعع:ن] 


ففي هذه الحالة فإن الاكسيل يعطي الأرقام الموجبة اللون الأخضر والسالبة الأحمر بينما يعطي 
الصفر اللون الأسود والنصوص اللون الأزرق. 


7- إذا أردنا تنسيق الرقم بحيث تظهر كلمة "فائض" بجانب القيمة الموجبة وكلمة "عجز" بجانب 
الْقَدٍ .4 السالبة ١‏ هى اه م | 0 القة ب التالية: 


عجز"0.00:"فائض "0.00 


8- إذا أردنا تنسيق تاريخ بحيث يظهر اسم اليوم بالإضافة إلى التاريخ نستخدم سلسلة التنسيق التالية: 
إذا ارددنا سسيى داريح : سم اليوم بام إ ريح م : : 


/١/ا/00/11111/1‏ 0000 
9- إذا أردنا تنسيق تاريخ بحيث يظهر اسم اليوم فقط نستخدم سلسلة التنسيق التالية: 
0000 


يت تلبق التنسيق عليهاء ولإخفاء قيمة ما نترك الجزء الخاص بهذهالقيمة في سلسلة لتنسية 
فارها وكيون دن يليل التي الثالد: تعودر التصدر سن فنك ر ككل الس الرتمرة 


1 
أما سلسلة التنسيق التالية فتقوم بإظهار القيم مع منزلتين عشريتين ولكنها تخفي الصفر والنصوص: 
07 هش) 


لمعرفة المؤيد.حول التنسيق الرقمي المخصصن بالإمكان الدذخول إلى الرايط التاليئ والخاص بإنشاء تنسيق 


أرقام مخصص أو حذفه على صفحة مايكروسوفت الرسمية: 


إنشاء تنسيق أرقام مخصص أو حذفه 


اللاي 6 إش؟إ؟ب؟ببببببب 


الفصل الثالث 


الفصل الرابع 


4. التنسيق الشرطي 





تسمح لنا ميزة التنسيق الشرطي بتطبيق تنسيقات معينة على خلايا محددة» بشكل تلقائي بناءًَ على محتويات الخلية؛ 
فعلى سبيل المثال يمكن تطبيق تنسيق مخصص على خلية ما أو مجموعة من الخلايا بحيث أنه إذا كان محتوى 
الخلية رقم موجباً يتم تلوين الخلية باللون الأخضر أما إذا كان محتوى الخلية رقماً سالباً فيتم تلوين الخلية بالرقم 
الأحمر. وبالإضافة للتنسيقات المعتادة (مثل نوع وحجم ولون الخط والخلفية والحدود وخلافه) فلإن الاكسيل 
يعطيك إمكانية استخدام مجموعة كبيرة من الرموز والأشكال مثل الأسهم والدوائر وأشرطة البيانات وغيرها 
لتمثيل البيانات بداخل الخلايا المطبق عليها تنسيق شرطي. 


وعندما تتغير القيم في النطاق المطبق عليه تنسيقاةشرطياً فإن الاكسيل يتفحص القيم ويغير تنسيق الخلية بناءً على 
قيمتها الجديدة بشكل تلقائي. وتعد ميزة التنسيق الشرطي وسيلة ممتازة لاكتشاف أخطاء الادخال أو القيم الشاذة 


في نطاق محدد من البيانات أو للفت الانتباه للخلايا التي تحتوي على قيم معينة. 

يعرض الشكل 1-4 ست نطاقات للبيانات تم تطبيق مجموعة من قواعد التنسيق الشرطي عليها فنلاحظ أنه في 
النطاق الأول تم تنسيق الخلايا التي تحتوي على قيمة أكبر من 7 بشكل مختلف عن باقي الخلايا وفي النطاق 
الثاني تم إعطاء الخلايا التي تحتوي على قيمة أعلى من متوسط القيم في النطاق تنسيقاً مختلفاً اما في النطاق 
الثالث فتم تنسيق الخلايا التي تحتوي على قيم متكررة. وتم استخدام التدرج اللوني في النطاق الرابع حيث أن القيم 
أما النطاق الخامس فتم استخدام أشرطة البيانات لتمثيل القيم الموجودة في النطاق المحدد بحيث أن الخلية المحتوية 
أما الشكل 2-4 فيعرض نطاقين من البيانات تم تنسيق الخلايا بهما شرطياً باستخدام مجموعات الأيقونات 0مح! 
5©5 . 


الك ب الشرطى 


4 


ماه6 


شكل 1-4 


مجموعة أيقونات +56 م1 
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شكل 2-4 


الكلمات التي تحتوي على الحرف 8 


مانا 
مأاهأنا 
3 نالا 
1-31 
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اتطبوق ليق الشرطي على محفوعة مخ الخلايا يخنة التاق اليطاوب قر اذهب الى تدويي "الصبفحة الرئيسة 
عمرو ل" ثم "نمط وه587|1" ثم إلى "التنسيق الشرطي ع03146108:ه 0050110031" انقر على القائمة المنسدلة 
ومن ثم اختر أحد خيارات التنسيق الشرطي الموجودة. هذه الخيارات هي كالتالي: 


اف 80 إاإبىببب_ب 


الفصل الرابع 


عاناظ 5ااع© +طعذاطع1ل: من خلال هذا الخيار تستطيع الوصول إلى مجموعة كبيرة من معايير وقواعد 
التنسيق التي سيتم التنسيق بناءً على تحققها؛ مثل تلك الخلايا التي تحتوي على قيم أقل أو أكبر من قيمة 
محددة أو التي تقع بين قيمتين» أو الخلايا التي تحتوي على نصوص محددة. أو الخلايا التي تحتوي على 
قيم مكررة كما ويمكنك من هنا أن تنسق الخلايا التي تحتوي على تواريخ بناءً على قيمتها مثل أن تحدد 
الخلايا التي تحتوي على تاريخ الأمس أو قبل أسبوع ..... الخ. 

5 0زه0غ5801/م10: يعطيك مجموعة من الخيارات التي تمكنك من تحديد قواعد للتنسيق الشرطي 
بناءَ على القيم والنسب العليا والدنيا أو القيم المتوسطة العليا والدنيا. مثل تحديد الخلايا التي تحتوي على 
أعلى 10 قيم في النطاق المحدد أو تحديد أعلى 9010 من القيم في النطاق أو تحديد الخلايا التي تحتوي 
قيم أعلى أو أدنى من متوسط القيم في النطاق. 

5 633: من خلال هذا الخيار يمكنك تطبيق مجموعة من أشرطة البيانات ذات الألوان المختلفة 
على النطاق المطلوب بحيث يتغير طول شريط البيانات في كل خلية من خلايا النطاق المطبق عليه 
التنسيقة «الشوركلي مهنب فبيية العيمة "الم حودة يدااخل هذه الحلية إلى القنم المويهودة يواتفل ياف الخاديا. 
©2316 :2010©: يفتح لوحة ألوان ذات مقاييس ثلاثية أو ثنائية الألوان لتطبيقها على نطاق الخلايا المطلوب 
بحيث يتدرج اللون في الخلايا حسب القيم الموجود بداخلها. 

5 1200: يحتوي هذا الخيار على مجموعة من الأيقونات التي يمكن تطبيقها على نطاق من الخلايا 
لتمييز قيمه من حيث علاقة كل منها بالأخرى. يمكنك على سبيل المثال اختيار مجموعة الأيقونات 
الخاصة بالأسهم والتي تحتوي على أسهم ذات ثلاث ألوان (أخضرء أصفرء أحمر) بحيث يتم إعطاء القيم 
الدنيا في النطاق السهم الأحمر والقيم الوسطى الأصفر أما القيم العليا فستأخذ السهم الأحمر. 

عانا8 بلاءل!: يمكنك من خلال هذا الخيار انشاء قاعدة التنسيق الشرطي الخاصة بلك. 

5 :6163: يمكنك من هنا الغاء قواعد التنسيق الشرطي من نطاق الخلايا المحدد من خلال الضغط 
على وااعء ل0)ع]عع1ء5 مموء6 وعابء ,6163 أو الغاء قواعد التنسيق من ورقة العمل بأكملها من خلال 
الضغط على غ+ععطى|0/ىا عأغمء مرمعة دعابم 2ده61. 

5©انا8 1/130386: من خلال هذا الخيار تستطيع الوصول إلى مربع الحوار "ا2مه011مه© 
ع وهعالباظ 31108 مءه6" والذي يمكنك من خلاله تحرير وحدذف قواعد تنسيق معينة بالإضافة 
إلى تعديل أولوية القواعد (في حال كان هناك أكثر من قاعدة تنسيق مطبقة على الخلايا المحددة) 


الك ب الشرطي 


00 مش اقنلا ناملا أوطانما عصر أأع1 2 اك 6ادا 


آ يا ها - 2 + :ريهوم دع 1 
ر 0 - غ061 كم . : 

:8 لداط :8 غرم5 0 جد أأع©) 35غ2صرمهغ أهصه]1 له 
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...1 أقبوطآ !. 5ع6اةء5 :واه© 














اام يري ورور 1ه 


أقط عد 1 5ع ززوع1 














...11110؟ناءعع0 2366 ل ...ع أنا؟ا معلل 





دعانظ ردءات 5 


...5عنااةلا ع6قء زامندا ...وءان8 عوهمة/١‏ [5] 














...وعأناا عزملةا 


. 
بص ب لمم << محمد نسدد يذ مذ نهنا 





التنسيقات التي يمكن تطبيقها 


عند اختيار قاعدة التنسيق الشرطي (من الخيارات السابقة) يقوم الاكسيل بعرض مربع حوار خاص بتلك القاعدة. 
جميع مربعات الحوار هذه تشترك في أنها تحتوي على قائمة منسدلة بالتنسيقات الشائعة. 


يعرض الشكل 4-4 مربع الحوار الذي يظهر عند اختيار الخيار م2ط1 /عغ3ع66 2 دعاب دااع© أطع اطع لا 
حيث أن هذه القاعدة تطبق التنسيق إذا كانت القيمة في الخلية أكبر من 7 وفي هذه الحالة نحن أدخلنا القيمة 
كار 2 لاخر ا التق المطارب ون القاقية المقدلة 


مع العلم بأن الخيارات الموجودة في القائمة المنسدلة هنا هي عدد قليل جداً من التنسيقات التي يمكن استخدامها. 
اذا كانت الخيارات الموجودة في القائمة لا تلائم احتياجاتك فبالإمكان اختيار الخيار 0500© حيث سيقوم الاكسيل 
بفتح مربع الحوار 06115 3م206 والذي من خلاله يمكنك تطبيق التنسيقات التي تريدها . 


ل !1 دع امعط عق غحطة دااعء أحصسصمءآ] 


| ع5 لقعم علرو0 طتابس الأع لع8 غطونا طانس ككل 7 
لاع 1 نثا0 اعلا روما طأايهد ااأع بقدهااعلا 
ألاء 1 معع00 علروما طأايه الع معع, و 
الع لعظ غطونا 

اع 1 850 

ع 0م80 لعم8 

.20110731 5017لا 



















































































الفصل الرابع 


انشاء قواعد خاصة بك 

إذا كانت القواعد الموجودة في القائمة المنسدلة الخاصة بالتنسيق الشرطي لا تلائم احتياجاتك فبإمكانك انشاء 
قاعدتك الخاصة من خلال اختيار الخيار »801 /«اء/8. حيث أنه يمكنك استخدام هذا الخيار لإنشاء أي من قواعد 
التنسيقات الموجودة بشكل افتراضي على شريط الأدوات أو لإنشاء قواعد جديدة. 

أولا اختر التصنيف العام للقاعدة التي تريد تطبيقها ولنفترض أننا نريد تطبيق التنسيق الشرطي بناءً على محتويات 
الخلية؛ في هذه الحالة نختار 0013[1» 3ط وااع» لإامه غ+3م)20» ثم من الجزء السفلي من مربع الحوار 
(والذي يختلف باختلاف الجزء العلوي) نحدد المعايير المطلوبة والتنسيق المطلوب تطبيقه. لاحظ أن خيارات 
المعايير الموجودة هنا أكبر من الخيارات الموجودة بشكل افتراضي على شريط الأدوات. 


شكل 5-4 


لوي لاف قلعي حاير اكلا 2 ع]أنا0م| 
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دعاب ذااء© غطونتاطواك 


دعاب :1م8040 /رمه 1 








10343 315 


5عاةء5 زواه© 








كاع5 ززمء1 


د5عانظ عودءا 6 م" 





...كعانظا عوقوة/ا 





:عملا عانظا هغمعاء5 


دعناأةنا #أعطا مه لعدقط ذااعه (ا2 غ72رم0ع - 

لأقامه أقطة دااع لزاه غأوصصمو0ع - 

5عناأة/ا لع!30 لمخامط ننه جرم] /زأحره غأولرووع س 

31/30 الاماعط :نه عنامطاق ع3 1131 دع ناأة/ا /زألنه غ736زمع م 
5ن |3/ 2316 1أمنال 01 عناوأتانا لزأحده غأوررروع - 

+113 م1 وااعه اأعاطانةا عوتاحصمعغعل مغ واناحصهه؟ جعولا - 


:لام لعوع(] عانظا عط غأزلع 


تاغأي ذااعء بزادره غتمحصسممع 





معع رتخاعط ب عناأة/ا ااع6 


معع ماعط أممر 


0 أقناومءع 
.روط م أقناوء :هم ١‏ إنالات أرحعرم 


مقطا معأوعرو 


أععضة6 مقط©طا ودوء| 


م أقناوء 0 قق”اة عأوهعرو 











م اقناوع تزه مقط دوعا 





شكل 6-4 





























أأثذ ب الشرطى 


4 


ملخص لأنواع القواعد الموجودة في مربع حوار ءال 108غ31مءه] /لاءعلا 


- 5عناأتنا «أعطة مه لع35ط وااع» ااج غ+03ءهع استخدم هذا النوع لإنشاء القواعد التي تعرض 
مجموعات الأيقونات أو التدرج اللوني أو أشرطة البيانات. 

- 6043185 3ط وااع» لإامه غ+دووممع استخدم هذا الخيار لإنشاء قواعد تعتمد على المقارنات الرياضية 
(أكبر من» أصغر منء يساويء لا يساويء بين). من الممكن أيضاً استخدام هذا الخيار لإنشاء قواعد 
تعتمد على النصوصء التواريخ» الأخطاءء والخلايا الفارغة. 

- 5عناقنا عع ادقء - مرمخغأ0ط ,0-مه0غ لإأمره غجنوممع استخدم هذا الخيار لإنشاء قواعد لتحديد الخلايا 
التي تحتوي على (أعلى أو أدنى م من القيم) أو (أعلى أو أدنى 96م من القيم). 

- م038ع/ا3 للاماعط 06 ع/ا360 ع3 هط دعناأدنا لإأمه غ+3مممع استخدم هذا الخيار لإنشاء قواعد 
لتحديد الخلايا التي تحتوي قيم أعلى أو أدنى من المتوسط الحسابي للقيم الموجودة في خلايا النطاق. (من 
الممكن هنا استخدام الانحراف المعياري أيضا) 

- 5عناأةنا عغ3ء1|اصدال 0 عبان أنانا لإاصه غ203هع استخدم هذا الخيار لإنشاء قواعد لتحديد الخلايا التي 
تحتوي على قيم مكررة أو فريدة. 

- +3صتلءم؟ مغ ااعء طعتطننا عمأصوعغعل مغ دانادمم؟ عوؤلا استخدم هذا الخيار لإنشاء قواعد تعتمد 
على صيغ منطقية لتحديد الخلايا المطلوبة. هذا الخيار يعطيك مرونة عالية جداً لتطبيق أي نوع من 
القواعد والمعايير حتى ولو لم تكن موجودة في على شريط الأدوات أو في مربع الحوار 8مأغ036مع 
عاناا. 


للمزيد حول استخدام الصيغ المنطقية في انشاء قواعد التنسيق الشرطي يمكنك الرجوع الى كتابنا (إكسبل 


3 المستوى المتقدم- الفصل الأول) 





التنسيق الشرطي الذي يستخدم الرسومات والأشكال 


هناك ثلاثة خيارات في التنسيق الشرطي يمكن استخدامها لعرض رسومات وأشكال في الخلايا التي تحقق معايير 
قواعد التنسيق الشرطي ومن المفيد استخدام هذه الخيارات لتمثيل القيم الموجودة داخل الخلايا بالرموز والأشكال. 


1- أشرطة البيانات 82315 03+3: 


يقوم هذا الخيار بعرض أشرطة أفقية بشكل مباشر في الخلايا بحيث يتناسب طول الشريط مع القيمة الموجودة 
بداخل الخلية (نسبة إلى القيم الموجودة بباقي الخلايا) ويمكن الوصول اليه من خلال الذهاب إلى: 


15 033 9" عم 1دمطءهغ أهصمه لمهم <د ده |5 <دعمممنلنا 


اااي و 7ب 


الفصل الرابع 


مثال على استخدام أشرطة البيانات 


في الشكل 7-4 قمنا بتمثيل علامات الطلاب من خلال أشرطة الأدوات. لاحظ أنه أصبح من السهل -بمجرد النظر 
السريع- تحديد من هو صاحب أعلى وأدنى علامة. 
يعطينا الاكسيل بالوضع الافتراضي 12 خيار لأشرطة البيانات» للمزيد من الخيارات يمكنك استخدام خيار ١/1076‏ 
85 والذي سيقوم بعرض مربع الحوار عابا8 20103146108 /داءلا. من الممكن استخدام مربع الحوار هذا 
لعمل التالي (انظر شكل 8-4): 

- تحديد قيمة عليا وقيمة دنيا لعرض أشرطة البيانات بالنسبة لهاتين القيمتين. 

- تغيير مظهر أشرطة البيانات 

- تحديد اتجاه أشرطة البيانات 





شكل 7-4 


الك ب الشرطي 


نعملا! عانظا هغمعاء5 


5عناأةلا إأعطا ده لعكقط ذااعه |ا2 غ17726روع - 

لمأقامم أقط وااعه بزأحه غهمررروع - 

5ع ناأة/ا لع301 تمخاوط زه رم /زأره غ31 ررروع مس 

31/30 الاواعط تزه ع/ا0ط3 ع3 غ131 دع ناأ3ق/ا بزأزه غ731رزوع سس 
5عناأة/ ]103 أمنال "نه عنال ثانا /زأده غأ3نرروع سس 


31 مغ وااعء طعاحاناا عن اتلعغعل مغ وانالوههم]آ جءعولا - 


:0 لأمأعوع0] عانكظ عط ]الع 


:6 ناأةنا عأعطة دره لممدوقط ؤلاعء أأة غقوصسصمءآ] 


كدام 0 ,83 نمراك المطوتي ب ,83 وغت0 | :5/12 707316روط 


]نام | ألما نام م1 


يى؟ 
25 (17361مكنام) | | (©177311مأنلش) | :عنااهلا 


:0م دق 
ع 0ر80 اا 
٠”‏ ممم مد الع لذاهك 


ا 001 | بممنوم زم رو8 


:لالاء أرتعرط 


اعممة60 
شكل 8-4 











2- استخدام مقاييس الألوان 


يقوم هذا الخيار بتغيير لون خلفية الخلية بناءًَ على القيمة بداخلهاء بالنسبة لباقي الخلايا. يعرض الشكل 9-4 نفس 
المثال السابق ولكن تم تطبيق التدرج اللوني بدلا من أشرطة البيانات. 


الاكسيل يعطينا أربعة خيارات للتدرج اللوني الذي يستخدم لونين وأربعة أخرى للتدرج اللوني الذي يستخدم ثلاث 
الوان يمكن الوصول إليها من خلال التالي: 


65 010 <دعم ما أ دماهغ أهمه ]لوده <د ودع |5 <«دعممرون لا 
وللمزيد من الخيارات يمكن الضغط على 0165 1/1016 حيث سيظهر لنا مربع الحوار الظاهر في الشكل 9-4 











نعملز! عانكا هجمماء5 
دعناأةا أعطا ده لع5قط ذااعه 1أ2 غأ2صرروع - 
متقاممه أقطأ ذااعه بزاده دوع - 
35م لم301 لمغاوط عه رمغ لزأده غخوصروع م 
3/30 الاماعط 0 عنامطاق ع3 1131 كع ناأة/ا /زأده غأت رمع م 
5ن |3/ 2316 1أمنال 01 عناوأتانا أده غخومر0ع ‏ 


لم1 مغ وااعء طعاطنةا عقالعغعل مغ تاناوصترهة جعولا - 


لم أرعوع(] عانظا عط ]الع 


:65 ناأةنا «أعطغ ده لعكوقط واأاعء أاأة عغختصهآ] 


ونا" زوا؛ (عاكرا 


عناأة/ا أدع طاو 1ن ظ م1 


(عناأق/ا أوع ان 1لا) ؛ ) :عنااق/ا 


| بن | لاا 


لست 








3- استخدام مجموعات الأيقونات 5615 م12 


الفصل الرابع 


الخلايا التي ترغب بتطبيق التنسيق الشرطي عليها ثم اذهب إلى: 


5 طاوع| ظدع ماد مءهغع أقمهة مه <ددع |5 «دممرن لا 


7س سس يلطم 7و 4:؟ب؟ب؟ب؟ببببببببب 











الك ب الشرطي 
يقدم لنا الاكسيل 20 نوع من مجموعات الأيقونات للاختيار ما بينها. ويتراوح عدد الأيقونات في كل مجموعة ما 
بين 3 و5. ولا يمكن انشاء مجموعات مخصصة للايقونات. 


يعرض الشكل نفس المثال السابق ولكن تم تطبيق مجموعة الأيقونات بدلا من أشرطة الأدوات والتدرج اللوني. 
لاحظ أنه تم تطبيق مجموعة أيقونات ذات ثلاث أيقونات» هنا تم تقسيم الطلاب لثلاث مجموعات بحيث أن الطلاب 
ذوي المعدل الأعلى يتم وضع السهم الأخضر في خلايا العلامات الخاصة بهم بينما الطلاب ذوي المعدل المتوسط 
يأخذون السهم الأصفر أما الطلاب ذوي المعدل الأدنى فيأخذون السهم الأحمر. 


لآ م - < + غرمومر صع 
يذ 7-1 8 2 66 060 ظ 3 7 ظ 9 امرعمه6 2-6 


- 6أها06] كم 
0 0 ا ااعنه 5ق غقصمهع أقحصهة]لجره 6 هي 5؟ | 5و 96 - © |-ام 


> وعاب50ك > عاطد!1 > 2100 روط 


1100ل 5اع©) د[ نالا 1 
٠‏ دعاب دااع غطوأاطواك 
- 





(66 
٠‏ كعأانخ] ذترهغ504/رمره1 


10363 315 





وعاقء5 زواه© 





أده )عع1نا 

بن 2 1٠‏ بل 2 «) 
بللا ١‏ 721 1 ”> كد لل 
(لع:هاهع) وسسوسق 3 ؟ (2 ١‏ 


أداعد5ع]ررع] مأ كممءز أو أم5 وعومول 5 20 0١‏ 
ذااعه لعاععاع5 علطا دأ كعناهنا 11 عمرقطك ...دعانظ عودمةا/ا لع 


3 5ه © © © 
© © © © © ذى © 
© © © © 
1015| 


0 0 9 ” | 


عر الع قور 


ك5أع5 زرمء1 3 


دعانه عدءا يك 


هثاء سامي 


105 
لك الك لاق لال 1 عاو 
لك لك لأ لاه آآكه 0 © ر6 © © 


علا | لللضنع 
00# 





شكل 11-4 


ولعرض خيارات أكبر خاصة بمجموعات الأرقام اذهب إلى: 
عابا8 /حاء لا 5*9أع5 ممعا لدعم ا خدمعهغ اهمه لمهم <دده |5 <دعمممنلنا 
فيظهر لك مربع الحوار كما بالشكل 12-4 


لق ف / اس 








الفصل الرابع 


:عملا! عانظ هغمعاء5 


كعناأقنا وأعطا ده لع5قط ذااعه أ غ72مرروع - 

ملقامه أقطة وااعه نزامه غوصممرمع - 

5عناأة/ا لع!30 تمغامط تزه درم /زأدره غ3مرمع سم 

31/630 الاماعط عزه ع/ا0ا3 ع3 1131 دعن أق/ا بزألزه 31رمع - 
5عن|ة/ ع3 أمنال نه عناوأنانا /زأمه غ3صمروع - 
جره مذ وااعه اأعلطانةا عصتصمعغعل مغ داناحصمه]؟ جعولنا - 


:لم أعوعم] عاناكا عط ]الع 


:65 ناأقنا تأعطغ ده لعدوقط ؤااعء اأة غقصسصمءآ] 
+ع010 جرمع| عوععياع 7 كاع5 مما :عالأد غ08موم 


لإام0 ممعا سورد [ ]| | © 6 6 [ ع ا/ب5 رمعا 


ندعأنا ع5ع5آ] 10 و5 ألمع360 رمعا طاموع /إقا ماما 
درمء!ا 





ا 1 
١ 1‏ | ممعم اك لا 5أ عناأوهنا معطين ١‏ *| 
ب | ]ع اي مصة 67 > معطمد ١‏ > 


3 > موعطينا | > 





اع0306 
شكل 12-4 





إضافة أكثر من تنسيق شرطي للخلايا 

من الممكن تطبيق أكثر من تنسيق شرطي على نفس نطاق الخلايا حيث أنه يمكنك إضافة التنسيق الشرطي الأول 
مثلما سبق ثم تضيف ما تشاء من التنسيقات الشرطية بنفس الطريقة مع الأخذ بعين الاعتبار بأن الأبسط هو 
الأفضل. يوضح الشكل 13-4 نطاقاً للبيانات تم تطبيق ثلاث أنواع من التنسيق الشرطي عليه (أشرطة البيانات؛ 


تدرج لوني» ومجموعة أيقونات). 

















التنسيق الشرطي 
إدارة قواعد التنسيق الشرطي 
من الممكن استخدام مربع الحوار الخاص بإدارة قواعد التنسيق الشرطي 5عاب8 8م21 مهمع أهمماءألمه©6 
ع6 ا لتدقيق وتحرير أو إضافة أو ازالة قواعد التنسيق الشرطي. حدد الخلايا الذي تحتوي عل تنسيقاً 
شرطياً ثم اذهب إلى: 
5م عع3038ا/ا دع ما خدمعهغ أدمهة مه <ددع |5 <دعممرن لا 
- لتغيير اعدادات يو قاعدة من قواعد التنسيق الشرطي المطبقة حدد القاعدة المطلوبة ثم اضغط على زر 
عاناا غ1أ0ع 
- لإزالة قاعدة حدد القاعدة المطلوبة ثم اضغط على عإل8 عغ0©16] 
- لإضافة قاعدة جديدة اضغط على زر ءإآن8 00/ 
- لتغيير ترتيب تطبيق القواعد يمكن استخدام أزرار ١ا/لاهم0‏ 1/1016 و ملا ١1/1017‏ وهي أزرار الاتجاهات 
الموجودة بجانب زر ءانه 6غ0616]. 


١‏ الح ا عي ل سي 


- عانه عغعاء0 ك2 ...عانظ الع 2 ...ع اناك قاع لل 3 


عنا؟! ]| م510 0 دع أاممم غ3 له (لالتامطك ععلده صا لعأاممة) عانظ 


3 2-41 ©» 6 © أع5 زرمه| 


 -1 35‏ 00-1101 عاقء5 أواه© لع0130 


35 1- 5ه ا 3 1033 


لإأمرمرم 





شكل 14-4 


نسخ الخلايا التي تحتوي على تنسيق شرطي 

عند نسخ الخلية المحتوية على تنسيق شرطي فإن اعدادات التنسيق الشرطي يتم نسخها أيضاً. لنسخ التنسيق فقط 
(بما يشمل التنسيق الشرطي) انسخ الخلية ثم استخدم مربع الحوار" |13ع©م5 63546 لصق خاص" (عن طريق 
النقر بزر الماوس الأيمن ثم اختيار 21جأع©م5 0356) واختر 5غ+3مطؤزهع. 





7ع ععناه50 ووأدنا اام ١‏ 0 
65 أمعمياع |ام ١‏ 5 

كطأل تنا حسام () 

5 ع طتونات لمة 5ةانامومع () 
5 ع طلونام لم3 دعنزاة/ا () 


15 أقوه ]ألم وماأوععص ااظ 


لإاماأانارظ 00( 
عازه () 


ع05م113205 لأ 


شكل 15-4 


إيجاد الخلايا التي تحتوي على تنسيق شرطي 





الفصل الرابع 


| 


1ه 


5 نارهط () 


وعنادل/ا ! 
025 لأ 
١/1103]‏ 00 

00 
عمرولم] 0 
دوم (0) 
غ136 ]طناك ( 1 ١‏ 


ككاصقاط مكاك لأا 


عاصلا عغأوهم 


قد لا تستطيع أن تعرف بمجرد النظر ما إذا كانت الخلية تحتوي على تنسيق شرطي أم لاء ولذلك فإن الاكسيل 
يسهل عليك هذه المهمة عن طريق الأمر "الذهاب إلى خاص" حسب الخطوات التالية: 


1- اذهب إلى |جأععم5 10 60 22 ععاء5 0م3 ماع لدوم نالع <«دمممولا. سوف يظهر لك مربع 


الحوار |2زع©م5 10 60. 
2- اختر الخيار 5غ1وصطءعهع اقمه1أل0مه©6 


5 لتحديد جميع الخلايا التي تحتوي على تنسيق شرطي في ورقة العمل اختر الخيار |/8. أما إذا كنت تريد 
تحديد الخلايا التي تحتوي على نفس التنسيق الشرطي للخلية الفعالة |اعحع 8+7 فاختر الخيار 56. 


نل بوه 00 
لتنامع 0 
كامعلععع,م 0 
9200 
لاأمه غمعم1ن ١‏ © 
5إعناع| ااثر 


ااع2 غ135 00 


15 أهده أله 1 8 
103 10313 ( 0( 


الم (©) 


ع5300 ل )أ 


أععمة 0 





شكل 16-4 
أععاع5 

00 6215 

كأمة دمو 0 

نهآ 60 
5ع نل اه 
ع1 أيه 
1015| يه 
105] أيه 

كا ةا8 0 

دانع أمع نات © 

/[3113 ألاع1 نان © 


كه ز0 0 


الت ب الشرطي 


الفصل الخامس 


.5 





التعامل مع المستندات الطويلة 


في هذا الفصل سوف نتعرف على العديد من مزايا الاكسيل والتقنيات والحيل التي تساعدك في التعامل مع أوراق 
العمل الضخمة ومتابعة البيانات بداخلها. 


عرض المصنفات في أكثر من نافذة 

أحياناً قد ترغب في عقد مقارنة جنباً إلى جنب بين البيانات الموجودة في إحدى أوراق العمل مع بيانات موجودة 
في ورقة عمل أخرى في نفس المصنفء أو قد ترغب في رؤية أجزاء مختلفة في نفس ورقة العمل بشكل متزامن. 
أسهل طريقة لإتمام هذه المهمة هي من خلال فتح نافذة جديدة أو أكثر للمصنف الذي تعمل عليه. 


لإظهار نافذة جديدة للمصنف الفعال 0115001//ا 81106 اذهب إلى تبويب "عرض /1اء1/" ثم إلى "نافدة 
لولم نالا" ثم إلى "نافذة جديدة يرو لم نالا بئاع لم" 


في هذه الحالة سوف يقوم الاكسيل بعرض نافذة جديدة للمصنف الفعال؛» مثلما يظهر في الشكل1-5. هنا كل نافدة 
تظهر لنا ورقة عمل مختلفة. لاحظ أن عناوين النوافذ هي 2:1«والا.023142 و 5«2:2اا.03143 وذلك حتى يساعدك 
الاكسيل في متابعة النوافذ المفتوحة. 


#8خ 13 


إقاناتتعره] وتكزوا ‏ كاررا »ةا 


02 


1 لروو7 اماد 


0 2 أنامل/زقا ووم 
- ؟ لما 

أناملإها عووم 7( 

وزع داولإها عووه (!| 


ده 


351 


عوك 4 كي ل ل ا الل :ا ل ا »ير لكي ن) ممم 


تر عاهع8 عووم | 
اباك أيتع م 
دباع أ/ا عأممطاءا :مالا 


دباع ة/ا لزمؤأونن |[ 
14 - 


آم م 


مني 9] اقم 
- نا ناا 


عكأناوضا +مبياط نزعيينمظ تكن © لئس كانت "ين قتي تالنيكلق 


4 3 8 


أأذّ عومةمم حم 
ب ©18 2001 
* كعمهم 26وممع لك روزيوزودى 


زرو و ااه »ام 


- ؟ لهم 


هاا 


لدف 3 ال ع« تن 00 ٠ززيةا‏ 


عوك 4 عم إاع1 في 


سم لوقمطامًا6 


أناملاقا 86306 5 


حاع انيرك 
> ونزاه كل ة/ا/ا 


حر عامءء8 عودم [قلزهةل؟ 9 5 0 
اباك أ تع 1م 


وبياع ا عإومناعاجو ارا 


1/15 0 ررون7 /لأه0ا5 


كنالع ا/ا اداه أون) 


١/3105‏ لابامك ارا 


8 م | أع»6 50 


١/0الا‎ 


5306 16 غ3 كععوام أمعرع] ]أل - 


50 ]3 ا 


50000 


بنذ ل ألالا برع لا 
0 الوا 0ممع56 3 معم 0 


0 عأامنلة*أقء ناملا 50 0060113601 


أع506 

8030 ووأأمق/لا 
ا /إعاتصق8 
10قناعانام8 /لان| اللا 
عااأ/ا عو0ة01 
3 أ0م)//زامع 
ع5 1501010أااة/لا 
ماع06 لماأ5االاده 
ا )اع 011010 
عنامع اث بزو راعع! ا 


0 0 ير 

5١01113111 0115‏ ا30ل! أ15ا| 1116 | 
عاقلا 116 معاروم لزاع لاا 1/15 1 
015 116 83 آنا 0/3110 ]ا 2 
15 ا 116 01621 لالم 357 
601300 1116 لإمزعأمهم اعواء اا 010 4 
مرة؟ 1156 رمم 0618101 ؟ااا 5 
اناك ع 131 55 6 
11610 ناما 5200 ع انال 1/5 7 
5208 لإعموا6 10 ا 8 
599 نيت 1/130 5ا/ا 9 


1 
2 
2 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 


المع لاا 
١/1310‏ 
الام 
اعوداء ا 
03180 
١/131‏ 
ع انال 
10 
١/131‏ 


11 !| 
15 1 
]ا 2 
351 
41010 
"ا 5 
55/ا 6 
1/5 7 
]ا 8 
15/ا 9 


5ع 0 اأمدررءاطغ 


علدا 301 //ا 
ها لإعالمق8 
؛اناه8 /لذهااآلالا 
عااا/ا عومة01 
31 غأمهم ]رامع 
1010وم اا هلالا 
6 ومأوااطه 
لقا “اع ه6101 


عا/ا 11 
5عمعكاع0ه ع1 
]ع6 1116 
0 1116 
20 116 
5101017 
ناما 
5208 
59 
5ععء لاه امدحرعاطغ 
105 17 


5ق ه00 17 
عأوب4! 11 





التعامل مع المستندات الطويلة 


يمكنك فتح العدد الذي تريده من النوافذ لنفس المصنف بلا قيودء» وكل نافذة سوف تظهر بشكل مستقل بمعنى أنه 
بإمكانك التحرك لليمين واليسار أو الأعلى والأسفل وبإمكانك التنقل بين أوراق العمل بدون أن يؤثر ذلك على 
النوافذ الأخرى. 


إلا أنك إذا أجريت أي تعديل على أي ورقة عمل معروضة ضمن نافذة من النوافذ المفتوحة فإن التعديل سوف 
يظهر على كافة النوافذ المفتوحة؛ وذلك لأن جميع النوافذ المفتوحة هي انعكاس لنفس الملف وليست ملفات جديدة. 


عرض المصنف في أكثر من نافذة يساعدك على اجراء عمليات النسخ والنقل للبيانات بسهولة بين أوراق العمل 
المختلفة؛ فبإمكانك استخدام ميزة السحب والافلات لنقل أو نسخ البيانات من ورقة عمل لأخرى في نفس المصنف. 
على سبيل المثال انظر إلى الشكل 2-5 حيث تم فتح نافذين للمنصف المسمى «والا.313] 665/إ10م270 وتم 
عرض النافذتين جنب إلى جنب بحيث تم فتح ورقة العمل "ورقة 1" في النافذة الأولى وورقة العمل "ورقة 2" في 
النافذة الثانية. الآن بإمكانك استخدام السحب والافلات لنسخ الخلايا في النطاق 81:810 من ورقة 1 إلى ورقة 
2 


تأممطك-لف .لا أهلعلةا ‏ ...+«دادماة0 دعويرهواممع ++ يض 9] - كك لها 


عم ااع1 في) باك ليا ا كي م تاي ]ةا 6 ييءة) ألاملزها ء250 الموتتيل تلزرااةا 1 ا _ ا ل | ممالا الل ل ا 0 0" 1 4 


5-7 ٌ - عأقصماسم تطثل الاي - عسوم مذ للك 5 ِ_ أ[ أ-_ٍ حم لل - 91 5 
: : 9 د 2 الل 5 ب |( - ل 
- عاقممايم غطونواط [] 1 لوندامروناءة8 أحها >*5128 35]|] -. | )| سم 2 > المعومةمم م اكد 
مم5 - ' كوه ك5نأوةا/ا 65 1160 35 ١ل‏ !اباك 6 لرمه2 10096 لرمه2 الاولاذ عاقع,8 عووط [قككزهل؟] 
> كزه41 م0 هد 10096 :5686 اع 1115 أملرط يض > مععث أولمط كنز 5 ١‏ (©] 5 2 


> وبازه170/ا/ا > 8065 8626 2] لض جروزوواو5 الاباك تع 1م 
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مقارنة أوراق العمل جنباً إلى جنب 
في بعض الأحيان قد ترغب في مقارنة ورقتي عمل جنباً إلى سواء أكانت هاتين الورقتين ضمن نفس المصنف 
أو في مصنفين مختلفين. للوصول إلى هذا الغرض بالإمكان استخدام ميزة "العرض جنباً إلى جنب 5106 /لاء1/ا 
510 لإ" حسب الخطوات التالية: 
- تأكد أولا بأآن كل ورقة قد تم عرضها في نافذة مستقلة (إذا كانت ورقتي العمل تقعان ضمن أوراق عمل 
مختلفة فإن كل ورقة سوف تعرض فى نافذة مستقلة أما إذا كانت ورقتى العمل تقعان ضمن نفس المصنف 
ففي هذه الحالة يجب فتح المصنف في نافذة جديدة من خلال الذهاب إلى تبويب "عرض /لاء1/ا" ثم "نافذة 
جديدة /00018 لاا بياه1ا" وبعد ذلك افتح ورقة العمل الأولى في النافذة الأولى وورقة العمل الثانية في 
النافذة الثانية.) 
- اجعل النافذة الأولى فعالة (عن طريق اختيارها) ثم اذهب إلى "عرض معأ" -> "نافذة ىرو لص نالا" 
> "العرض جنباً إلى جنب 5106 لإ 5106 /0ا1/16". إذا كان هناك أكثر من نافذة مفتوحة فسوف يظهر 
لك مربع حوار يطلب منك تحديد النافذة التي ترغي بإجراء المقارنة معها. 


عند استخدام ميزة العرض جنباً إلى جنب فإن التحرك للأعلى أو للأسفل في إحدى النوافذ يؤدي للتحرك في نفس 
الاتجاه في النافذة الثانية؛ هذه الميزة تسمى "التمرير المتزامن ||ام/ع52 015 ماك"ولتعطيل هذه الميزة افعل 
التالي: 

- اذهب إلى تبويب "عرض /داهة1/" ثم إلى "نافذة/ىاه 0م[ /ا/ا" 

- اضغط على زر "تمرير متزامن |امء5 5ناه0طه0]طءم/!5" لإلغاء التحديد عنه. (شكل 3-5) 
ملاحظة/ 
إذا ضغطت على زر العرض جنبأ إلى جنب ولم يتم عرض النافذتين جنباً إلى جنب فإمكانك الذهاب إلى تبويب 
"عرض “/لاء1/ا" ومن ثم "نافذة /ل150101//" ثم الضغط على "ترتيب الكل |1 83686" واختيار "عمودي 
ومع /" 
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التعامل مع المستندات الطويلة 


انقسام الشاشة 


إذا كنت لا ترغب بأن تجعل سطح المكتب مزدحماً بالنوافذ المفتوحة فإن الاكسيل يقدم لك طريقة أخرى لمشاهدة 
أجزاء مختلفة/متباعدة في نفس ورقة العمل في نفس الوقتء هذه الميزة تسمى انقسام الشاشة. 


لاستخدام هذه الميزة اذهب إلى تبويب "عرض /دان1/٠"‏ ثم إلى "نافذة /001م1/ا/ا" ثم إلى "انقسام غ[1م5". في هذه 
الحالة فإن الشاشة سوف تنقسم إلى أربعة أجزاء بحيث تكون الخلية الفعالة "|ا©© 8406" هي مركز الانقسام. 
وكل جزء من الأجزاء لي سوف تظهر على الشاشة سوف يكون له أشرطة التمرير 83,75 |اممع5 الخاصة به. 
(انظر الشكل4-5) 
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إذا كنت تريد أن تقسم الشاشة إلى قسمين فقط (طولياً أو عرضيا) ففي هذه الحالة يمكنك تحديد الصف الذي 
تريد أن يتم الانقسام عنده (في حال الانقسام العرضي) أو تحديد العمود مركز الانقسام (في حال الانقسام 


الطولي) ومن ثم اختر الأمر "انقسام غ[ام5" كما سبق. 








انحن الحا 


استخدام ميزة تجميد الأجزاء لإبقاء العناوين ظاهرة بشكل مستمر 

إذا كنت تعمل على ورقة عمل تحتوي على كمية كبيرة من البيانات وكان الصف الأول من نطاق البيانات يحتوي 
على تسميات/رؤوس الأعمدة فإن هذا الصف يختفي عند التحرك بشريط التمرير للأسفل وعندها يصبح من 
الصعب عليك متابعة البيانات الموجودة في الأعمدة المختلفة. للتغلب على هذه المشكلة يقدم لنا الاكسيل ميزة 
"تجميد الأجزاء 53065 ع26همعم/2". من خلال هذه الميزة يمكنك إبقاء الصف الذي يحتوي على تسميات الأعمدة 
أو العمود الذي يحتوي على تسميات الصفوف بشكل دائم عند التحرك بأشرطة التمرير. 

لتجميد الأجزاء اتبع الخطوات التالية: 


- لتجميد الصف الأول في ورقة العمل نذهب إلى تبويب "عرض /«ا16/١"‏ ثم إلى "تجميد الأجزاء ع2ممم] 
6" " ومن القائمة المنسدلة التي تظهر نختار "تجميد الصف العلوي /يا80 غ5مزع ع2عممع" 

- لتجميد العمود الأول في ورقة العمل نذهب إلى تبويب "عرض “««اء1/ا" ثم إلى "تجميد الأجزاء ع2ع6ممعآ 
6“ ومن القائمة المنسدلة التي تظهر نختار "تجميد الصف العلوي «اصاب|0© غوماع ع2مممع" 

- لتجميد الصفوف بأعلى صف معين نحدد هذا الصف ثم نذهب إلى تبويب "عرض /#ا©1/" ثم إلى "تجميد 
الأجزاء عمج ع2همم6" ومن القائمة المنسدلة التي تظهر نختار "تجميد الأجزاء ©6مج5 ©26عهمم2". 

- لتجميد الأعمدة على يسار عمود معين (بافتراض أن اتجاه ورقة العمل هو من اليسار لليمين) نحدد هذا 
العمود ثم تيع الخطوات: السنايقة. 

- لتجميد الصفوف الواقعة أعلى خلية معينة وفي نفس الوقت تجميد الأعمدة على يسار هذه الخلية نحدد 
الخلية المطلوبة ثم نتبع الإجراءات السابقة. 


ملاحظة/ 


يقوم الاكسيل بإدراج خط غامق يوضح مكان تجميد الأجزاء (انظر الشكل 5-5 حيث تم تجيد الصفوف من 1:4) 
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شكل 5-5 


التعامل مع المستندات الطويلة 


طرق العرض المخصصة 


من خلال هذه الميزة يمكننا الإكسيل من عرض ورقة العمل بأكثر من طريقة بشكل سهل وسلس وسريع. فعلى 
سبيل المثال لدينا ورقة العمل الظاهرة في الشكل 6-5 والتي توضح مبيعات شركة ما للنصف الأول من العام 
بالإمكان انشاء ثلاث طرق عرض مخصصة للتنقل بينهم؛ الطريقة الأولى توضح المبيعات للنصف الأول من 
العام» الطريقة الثانية توضح المبيعات للربع الأول من العام» والطريقة الثالثة توضح المبيعات للربع الثاني من 
العام. ولعمل ذلك نتبع الخطوات التالية: 


م 
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شكل 6-5 


1- لإنشاء طريقة عرض توضح مبيعات النصف الأول من العام؛ نتأكد بأن بيانات النصف الأول من السنة 
ظاهرة بشكل المطلوب ثم نفعل التالي: 
ه نذهب إلى تبويب "عرض /ان1/" ثم نضغط بزر الماوس الأيسر على "طرق عرض مخصصة 
دللاع ألا مامخأدبات" 
ه يظهر لدينا مربع الحوار الخاص بطرق العرض المخصصة كما بالشكل 7-5 
ه نضغط على زر "إضافة 800" فيظهر لنا مربع الحوار "إضافة عرض /ياء1/١‏ 2800" 
ه نسمي طريقة العرض بالاسم المطلوب ثم نضغط على "موافق 012" 








انحن الحا 
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2- لإنشاء طريقة عرض توضح مبيعات الربع الأول من العام نفعل التالي: 
ه نظهر مبيعات الربع الأول فقط عن طريق إخفاء كل ما ليس له علاقة بالربع الأول (في حالتنا 
يجب إخفاء الأعمدة من ع وحتى ( وذلك عن طريق تحديد هذه الأعمدة ثم النقر بزر الماوس 
الأيمن على التحديد ومن ثم اختيار "إخفاء ©10!] " من القائمة المنسدلة). 
ه نكرر ما سبق في الخطوة رقم 1 وذلك عن طريق الذهاب إلى تبويب "عرض «/ان1/" ثم النقر 
على "طرق عرض مخصصة 5ل/لاء1/1 010058010" ثم نضيف طريقة العرض الخاصة بالربع 
الأول من العام كما في الخطوة رقم 1. 
3- لإنشاء طريقة عرض توضح مبيعات الربع الثاني من العام نفعل التالي: 
ه نظهر مبيعات الربع الثاني فقط عن طريق إخفاء كل ما ليس له علاقة بالربع الثاني وإظهار 
البيانات الخاصة بالربع الثاني فقط. 
٠ه‏ نكرر ما سبق في الخطوتين رقم 1 و2 وذلك عن طريق الذهاب إلى تبويب "عرض /لاء1/ا" ثم 
النقر على "طرق عرض مخصصة 5/#اء1/1 0م0050" ثم نضيف طريقة العرض الخاصة 
بالربع الثاني من العام كما في الخطوات السابقة. 
بهذا نكون قد أنشأنا ثلاث طرق عرض مخصصة ولإظهار ورقة العمل بطريقة العرض المطلوبة نتبع الخطوات 
التالية: 
- نذهب إلى تبويب "عرض "١/161‏ ثم نضغط على تبويب "طرق عرض مخصصة و/ناعأ/ا مطامغدن0" 


- من مربع الحوار الذي سيظهر نحدد طريقة العرض المطلوبة ثم نضغط على "إظهار بيده" 








التعامل مع المستندات الطويلة 


ولتسهيل التنقل بين طرق العرض المخصصة المختلفة بالإمكان ادراج قائمة منسدلة (على شريط الأدوات) تحتوي 


دنااع | /ا لراهم ]دنا 


لاع أ 
الربع الثاني أ 
النصف الأول 


ع6ع[10 


شكل 8-5 





بي 


على طرق العركن خييب: القطواث الثالىة: 


أولا وقبل كل شيء يجب أن نتذكر بأننا لا نستطيع أن نضيف أي أمر إلى أي مجموعة من المجموعات 
الافتراضية التي تكون على شريط الأدوات» لذلك فنحن سوف نضيف مجموعة جديدة لتبويب "عرض 
/لاءأ/ا" حسب التالي: 
ه ننقر بزر الماوس الأيمن فوق أي مكان في شريط الأدوات ثم نختر "تخصيص الشريط 
مهططأ8 عطأاع12 ممم خأدب0" 
مه سوف يظهر لنا مربع الحوار الخاص بتخصيص الشريطهء نحدد اسم التبويب المطلوب (في حالتنا 
هو "عرض /اء1/1") ثم نضغط على زر "مجموعة جديدة ملم66 /لاع ل(" 
ه نعيد تسمية المجموعة التي أنشأناها للتو ولنعطيها مثلا اسم "رماع ١/1‏ /إ1/!" 
الآن بعد أن أنشأنا مجموعة جديدة على شريط الأدوات؛ نضيف لهذه المجموعة القائمة المنسدلة الخاصة 
بطرق العرض المخصصة عن طريق اظهار كافة الأوامر في مربع الحوار الخاص بتخصيص الشريط 
كما بالشكل 9-5 
نحدد الأمر "طرق عرض مخصصة و5ل/«اء1/١ا‏ اموا" ثم نضيفه إلى المجموعة التي أنشأناها سابقا 
(/الاع ١/1‏ /إ1/ظ!) عن طريق السحب والافلات أو عن طريق تحديد اسم المجموعة ثم تحديد الأمر " ممغ5 © 
ولا" ثم الضغط على زر "إضافة 800" 
سرف تيو انا اقانية وريه تحار على كارف لتر كن تمض ل حر في رون لديل فيا 
بالشكل 10-5 





الممحططان عطا ءع2اكلام )65 


35[ رأقاا 


قطة] رأةا! 

أه/ذه 6 لوداهروعاءة8 54 
106 زب 

امحاليا زب ] 

] [8# 

أنام/ز8 ا 8306 زم 

01111115 ][ت 

033 [ت] 

لحليةة ز] 


راع ؤ//ا [”د 





0 5 5 8 8 58 5 8 8 


دياع ا عأموحاعارن/اا ا 
الصطك لعا 
مم7 8 
باذ لوالا لعا 
305 ا 
(1510171)) مناه بزابز كع 
ناء الا رم أكون 
]عمرهإعباع0] 
جا كم- للم [ت] ها 
امع الا بعريرهم [ت] [ها 
حأة] ننزعلا 


دان تإناه )6 بازع لز 


> غ)موعم] 20051005 


| * همعط مهرما 


ع1 و عاأناعصضا 6مناظ رعريرمم الحاتة عزاظ تلعك لراك زاك 20ت »ميا #وحتزر تإررا»اك 


وني ألا لرمؤدين إلا ا نا 


ممأدننه عووط عاأوعر8 عووط أقنررزمل8 
5نثاء ألا آناملاقا الاعاناعم 
ونلاء أ/ا عامهطاء! :مالا 


:83 خَاناطررمع أ ءانه 


دومألوو ل ابا دعمزال6 اه 


شكل 10-5 


ممططته عطأاع2أصممؤأون6 اك 


610056 01711305 0: 


11305) الث 


غ01 وطاحوه) نومأونن عأقع) 

عاكة! عأمهساأن0 أأمكمى ]اا عأاقع0) 
موتاععاع5 زورمع] كوعزررولةا ماقم 
.85]| كدق ره لععكق8 أع5 عأقع) 
5 ]| اناما وه ععد5ق8 أع5 ماوع 
5 ل موعوعا مه لعوق8 غأع5 عأقم0) 
 ]8 5‏ بالزم] نه ععوكق8 أع5 عأقع) 
عننناء اط جره 

عمرقاك مغ ره 

5أ106] تزه 

عطان) 

<< للق ]03 أاع ]ران 
1 ألع نان 

001/6 > > علاانان 
5 7م اونا 
500 لرمأكن) 
عرااة/ا قومأكن) 
عناأة/ا قم أكن) 
وببزء ا نومأكن) 
..أكأوأء لاا لوماأكن) 
0051051760000 
...كأله] 0126م أونا) 
ممطاطان 0026م أكون 
أنا) 

أنا) 

03/1) 5300 


0065 


/71 


| 


5-37 


5م اقعيع 


06068 

5ن هآ 

0019م 

531/6 

2 66 

ععع لولم 

وممحاطانة ع2اأوماكن6 
قطاامه! ووععع م عاء أن 0 
5- لمم 


61 ]5نا] 


31 











التعامل مع المستندات الطويلة 


| لفصل السادس 


6 القوالب والنمادج 





قوالب الاكسيل هي عبارة عن نوع خاص من المصنفات 18/011500015 التي يمكن استخدامها كأساس لإنشاء 
مصنفات أخرى. في هذا الفصل سوف نتعرف على كيفية استخدام القوالب التي يوفرها لنا الاكسيل بالإضافة إلى 
كيفية انشاء وتعديل القوالب الخاصة بك, 

عند محاولة انشاء ملف (مصنف) جديد سواءً أكان ذلك عند تشغيل برنامج الاكسيل أو عند الذهاب إلى 2 م)إإزع 
لاع فإن الاكسيل يقوم بعرض مجموعة كبيرة من القوالب التي يمكن استخدامها. لاحظ هنا أنك يجب أن تكون 
متصلاً بالإنترنت لتتمكن من رؤية القوالب التي توفرها لك مايكروسوفت. أما بالنسبة للقوالب التي قمت بإنشائها 
فيمكنك الوصول إليها من خلال الضغط بالماوس على رابط 66/500231 (شخصي). 


بالنسبة للقوالب التي توفرها مايكروسوفت فقد تم تصنيفها في عدة تصنيفات مثل ,غ1ع0008ا8 ,ودع5أؤ5لا8 
.عغ»...,15 لتسهيل الوصول للقالب المطلوب ويمكن عرض القوالب ضمن أي تصنيف من خلال النقر 
بالماوس على الرابط الخاص به. إضافة للتصنيفات فإن الاكسيل يوفر لك مربع بحث لتسهيل عملية البحث عن 
القوالب. 


ل القوالب طريقة ممتازة للتعلم. فيه كنأك من خلالها اكتشاف العديد من التقنيات الجيدة. 0 تكتفب بتحميل القالب 
والعمل عليه بل حاول أن تكتشف كيف يعمل. 


على موقع مايكروسوفت هناك العديد من القوالب التي تقوم بنفس العمل فعلى سبيل المثال هناك أكثر من قالب 
للفاتورة 10166م| قد يكون بعضها مفيد لك والبعض الآخر غير ذا جدوى. اذا لم تجد ما يناسبك تماماً اختر القالب 
الأقرب للمطلوب ثم عدله بما يتناسب مع احتياجك. 


القوالب والنماذج 


اضغط على أحد التصنيفات 
لعرض القوالب ضمن هذا 


استخدم مريع البحث هذا للبحث عن 
القه الك عل 2 فت 
التصنيف لفوالب على موقع مايكروسوفت 








1 كم ا اضغط بزر الماوس الأيس على ا 1 
و 0 - 7 أذ القوالب لانشاء مصنف اعع5 ![ اعامه8 
بالاعتماد عليه 


9 


ا جا كما 


للحاها 





65 امممعغ عماامه عه طل#اهع5 | معم0 


كتعاءة1! لمة دتعصموهاط أمعممعوهمدا! اوعءممصط كتكنا اهممكديع ‏ عكععمأكب 8‏ جكعاعمدعء لعأكعوونك ميد 





























اظلاا0ك8ع5 (اع]لالشعط كثر 51 
ممم 
العامة ادع 
اك 0 6ه ]5 
الضندة ظ 

«بسستيسي [١‏ ماص يد 
- 3 طاكتاطنط 
ست ع0105 

- 5 2 
- ألانامعع يمر 

تعممواط اممداعد مذأعاعد8 أعولناط كعكعرعملء ككعرأكندا8 عأممطل انه علمدا8 


7-1 


م00 

سس ماهمل قمع 
, 30 مال 

ايك 
مامد الال 
الحا ذا 


مل يلي --ي 
جا ووه 
بو 0-4 


- 5 - معز بزصة) عملمعاق ع تمع لوعمق 
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تناكل ممع 
مسر( 
1 يعور هون 
«السا اهم 





انشاء ملف اكسيل من قالب على الانترنت ع36امممع7 6مأام© 


لإنشاء ملف اكسيل بالاعتماد على قالب من الانترنت» جد القالب المطلوب ثم اضغط بالماوس على معاينة القالب 
03 طصناط[» سوف يقوم الاكسيل بعرض مربع حوار يحتوي على صورة أكبر للقالب» مصدر القالب» وبعض 
المعلومات الأخرى. اضغط على زر 06636 (انشاء) لتنزيل القالب وانشاء ملف جديد اعتماداً عليه. 


أ6و0ناط 606/7565 810517655 
مومه مومع ]آلا عاط لعلاناممم 


أ13اة آناملز 3031054 ععكرعمه أونااء3 ع غأدناويط 
كع عنااعصا طاعاطانها بعغدام دمع كاطع طغتيم دام غعولسط 
ك131قلا لإأحاغصه7؟ عناملا أه كطامقىو عقة كأقاء 


68 227 بعحاك دس اناهن 
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من الممكن أن تجعل القوالب المفضلة لديك تظهر بشكل مستمر في صفحة البدء (/لاءع/١‏ «-ه)اع ) عن طريق 
النقر بزر الماوس الأيمن عل القالب المطلوب ثم اختيار الأمر 156! 0+ 510 من القائمة المنسدلة. 





مس 








أع عباط كعكوعمع ككع 1 أكنة ؟عمودان أممطاعذ مغ عاعدخة 
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اذا قمت بإنشاء ملف بالاعتماد على قالب من الانترنت ع13ممطاعخ 6م1ام0 فإنه يصبح سك على الدوام حك 0 حال 
لم تكن متصلاً بالإنترنت 


انشاء قالب جديد 

لإنشاء قالب اكسيل جديد؛ أنشئ ملف اكسيل بالبيانات والمعادلات المطلوبة ثم احفظ الملف كقالب عن طريق 
الذهاب إلى هإزع (ملف) ثم وج 5106 (حفظ باسم) ثم ع6 و[ط1 (هذا الكمبيوتر)؛ أعط القالب اسماً ثم حدد نوع 
الملف ب (ع“غا»ا.*) عغ3امممع1 اععلاع. 


لاحظ هنا أنك بمجرد اختيار نوع الملف ك (يعا»ا.*) عغ3امممهة[ اععناع يقوم الاكسيل بتغيير مسار الحفظ إلى 
المسار الافتراضي للقوالب الشخصية 1034100 366امماءغ 0650031 1با0©1 وعادة يكون في المسار 
الثالى: 


أدعغ3امماع 1[ م016 مممغدبن أ دامع صانء هما (02ممم ,عدونر/ماورء5ل 0:١‏ 


وذلك يتحدد من خلال خيارات الحفظ الخاصة بالاكسيل والتي يمكن الوصول اليها من خلال الذهاب إلى مإإع 
531 2 5م11م0 2 كما في الشكل ***** 


اذا كان القالب يحتوي على ماكرو فيجب حفظ القالب بتنسيق 7/100 


لا____اااار 5 4ب 








القوالب والنماذج 


لم001 
278 
8 299 
38 3/7 


122 28 








6-5 شكل 


أأعع عط أ )هدمع 1 الوص ناحصده 8 مغو نام مش ١‏ | 04 لوعو لات 


امعط - اعامم8 


65 املمع1 01 لرمأونا© < كمع ه00 2 4 


عرعط علحرهص عاق يعغومع 


م 
واد *) عامهطعاره الا امعط عملأوع231 01 عامو8 - ع/اازماعم0 
(صداد*) عاموطعاءه لاا ل عاطدوع-مءعوا/ا اععيط 5م.م هط © الصقطكم 
(طاكاد*) عامهطعاءه لاا بمهما8 امعط 
(15د*) عاموطعارملالا 97-2003 اععيط 
(مىع.*) (مع تم [اعل مصحمم0) 8- آلا أذ 
(اصعد*) وعدن اثلا 
(لمصغطحص* غطم.*) عووم طع لاا عاط عاودا5 
(لمصغط.* بمصغط.*) عووط اع الا 
ل يتآ 





و31 01 م83 - 5م511 
5م,م هط © ادمقطكمط 










(حمغاعد*) عغوامحمعء 1 لمعاطقصع-معداناا اعمط 
اعد*) عغدامدمع ١‏ 97-2003 اععيط 

56 *) (لع] ماعل طن ) عه 1 

5 *) غك 1 علمءعاونا 

(امعد*) 2003 غعع طكووعم5 1ا/1ا 

(5)د*) عاموطعارم لاا 5.0/95 اعععط +خأمومى ][آا 
(ىء.*) (لع ]ا تستاعل محصحصمة) لل 

(ممم.*) (معة ماعل ععومذ) عه ١‏ لع أ مصممط 
5,*) (طومغماعدا/!) مه 1 

©5.*) (1/15-005) مك 1 

(بى.*) (طكومغمكوال/!) للك 

(مو.*) (5-005ا/1!) ا 

(16ك.*) #مصمممط عومقطعمعغما وغوما) انا 
(ااى.*) لادنا ءاامطصميز5) عا الاو 

(حصقاد*) وا-ولم إععيط 

(داد*) ما-للنث 97-2003 إععيط 

(5لم.*) عنام 

(5م.*) أمع7اناء00] 5م)ز 

(كاد*) غعع طاكلوعمذ_ااباللا معم0 غ510 


عع2]3 3 00م 


8] 015 


جا 


.5360 عق اهمه طل]! امنا انما ع تاه 5ن يا 


ىأموطل !وين عريددذ 


رمغ عاط صا كع 1|1؟ عيزو5ذ 





عاد *) عامهطعاءه/الا اععمع | 





كعأناما |+ 10 قاع اع 1101111311011 اع بتمعع ام ]ناب ع 51 
51/139 اناه طاءانةنا عدماء | ؟] ممأكاع/ا لعع بتمعع ظأوغريث غ5دا عطغ معع»ا 


لوعن | ع!1] رع بامعع جم ؤربئر 





ك1 ووالاةى زه ومامعمه معطب عووغماءعد8 عط يملاع غ'مه2 [ ] 
.لع (اناوع؟ عط بزقصلط ماعصواك ]ا حعتك ,روصالاوء رمغ دعع3ام أهمه 3001 ماد 
#انمععل زط عنام درم مغ ع:530 [ | 


كع نا 1١00‏ 04 ااورع ول نم للوعه| عا أوعه! غاناواع0 


(لكى .”) 11125 0211501120 057513 201190 1/112 17/319110 1055 0313 لم5 


ْ - أعامم8 ظ :101 0115 أ أمععياع عع بنوعع ام اناق 


/زأصره عأهم هطع ارهن كتطغ رمع بعبتوعع لاوؤياث عاطودزم [ ]| 


كع !أ] عع داع 11131130111116 ألاع تناع ول 10 كوه تمه ومنأألء عم زا 01 


عع011 عط مغ لعتنوى نحامم عق عع ا|ل؟ غننه لععاععط ,لعغمم متنك بعومهما مم ذا كأقل ععيمع مغ ععال؟ غراه لععاءعداء ووالاج5 


,علاء 3 أوع رودءهنا 
201 ترروع ا 
أ5غ]031ا غماهطع روطت أكامع صصدءه0١10411[لدرعولاات‏ | بممؤوعه| ئلأورل ,عبمعءو5 





عأموطا لاوما عذاغ 04 ععددروعممة اأدتكايا عبمعععوط 


...201015 0 تاعععط أه كوه أكاعنا كنام اناعم ما مععد عط اأأنها درمامء غهطنه عوممط) 








6 





9 


للحااها 

ل معم0 
53 

كث ع ياد 

:8 ممم 
ع5 
مط 


طه طكتاطنم 


ع0105 


1نامع عبثر 
7-2-1 
5) 


عوك ك7 

531 
ممم ةلا 
الححياه تا 





م0 امعط 


أميعمع6 

35 انمره 

033 

0011م 
58 

3591139 ]ا 

وكعععيثر أن عووغ 
عق تئر 

ممططن؟] ععاحمم دون 
؟قطامه ] و5وععء م عاء ان 
5-ل بر 


"ماوع ) أكنام 1 




































































تعديل قالب موجود 

لتعديل قالب موجود من قبل افتح القالب من خلال الذهاب إلى ه211 (ملف) ثم مع6م0 (فتح) - وليس من خلال 
/راءعل١‏ 2 مانع. أجر التعديلات المطلوبة ثم احفظ الملف. 

حماية المعادلات في القالب 

تجنبك عملية حماية المعادلات في ملف القالبء, العبث الغير مقصود بالمعادلات الموجودة فيه ويجعلك متأكداً إلى 
حد ما من صحة النتائج التي سوف تظهر في المصنف الذي تم إنشاؤه من القالب. بالوضع الافتراضيء» جميع 
ترغب في حماية الخلايا التي تحتوي على معادلات أو ثوابت إلا أنك بالتأكيد تريد للخلايا التي سوف تحتوي على 
البيانات أن تكون غير محمية حتى يتسنى لمستخدم القالب أن يدخل البيانات بها أو يعدلها. 


لحماية أو الغاء الحماية عن مجموعة من الخلاياء حدد الخلايا المطلوبة ثم انقر فوق التحديد بزر الماوس الأيمن 
واختر 6©|15© +2063 (تنسيق خلايا) ثم اذهب إلى تبويب 5064100 (حماية) ومن ثم حدد أو ألغ التحديد 
عن 0عاع0| (محمية). 


دااع ) غقصصرمطآ 


1 
لها 850101 أمع أاعللضروذأاش ععطصسلة؟ 


م10 |[ | 


باقع تنلاع أباع ) أعع ذاىعا رمنلا معطا غععغمزام نامز اننا مع 5ع من كقط ك5قانالتنه؟ وصضأننطاعه كلاعء وصتاعه | 
.[المغقناط غععآا5 غعغمم8 ,منامنن كعوصضقطته 


اععمقه 
شكل 6-6 





لحماية ورقة العمل؛ اذهب إلى تبويب بياه7/1ا561 (مراجعة) ثم اضغط على أمر +ع586 +عع852016 (حماية ورقة) 
سوف يظهر مربع الحوار الخاص بحماية الورقة» أدخل كلمة سر إذا رغبت (اختياري) ثم اضغط موافق. 


للمزيد حول حماية المصنفات وأوراق العمل انظر الفصل الخامس والعشرون. 
استخدام امور حي التحقق من البيانات 311031410// 0313 وحماية ورقة العمل هي من الوسائل الموصى بها 
بشدة عند انشاء قالب اكسيل جديدء حيث أن هاتين الميزتين تضمنان لك أن مستخدم القالب سوف يقوم 
بإدخال البيانات بشكل سليم» وان المعادلاات 0 القالب سوف تظهر النتائج كما هو متوقع. 


ا 
والعشرون حيث أنها مشروحة بتفصيل كبير. 


ا_ا_ا____اي 77 0#؟6؟6؟ىب؟ٍببببببب 


القوالب والنماذج 


النماذج وممعهع اععع 

تعد النماذج من الوسائل اللطيفة لتسهيل ادخال البيانات في الاكسيل. ومن شأن استخدام هذه الأداة أن تجعل ادخال 
البيانات أكثر سرعة ودقة وسهولة. في الوضع الافتراضي لا تظهر أيقونة النماذج ويجب اظهارها على شريط 
الأدوات كي تتمكن من استخدام هذه الميزة. 

لإظهار الأيقونة الخاصة بالنماذج يجب إضافة مجموعة أوامر جديدة لشريط الأدوات ومن ثم إضافة الأيقونة لهذه 
المجموعة حسب الخطوات التالية: 


1- انقر بزر الماوس الأيمن على شريط الأدوات ثم اختر "تخصيص الشريط موطط81 عط 126مممغ5ناح". 
سوف يظهر لك مربع الحوار "خيارات اكسيل 81005م0 اعع<«ع" وقد تم اختيار بند عطغ 126مطامغؤ5با© 
هط . 

2- اما أن تضيف لسان تبويب جديد لشريط الأدوات أو تضيف مجموعة جديدة للسان تبويب موجود مسبقاً. 
في حالتنا سوف نضيف الأمر لتبويب " بيانات 023143" وذلك من خلال اختيار 0342 من الجزء الأيمن 
ثم الضغط على زر " مجموعة جديدة ملام66 /ناع/ا". 

3- بعد إضافة المجموعة الجديدة؛» من الممكن إعادة تسمية المجموعة ممن خلال اختيارها ثم اختيار الأمر 
"إعادة التسمية عممرومع8". 

4- تأكد من أن التحديد على المجموعة التي أنشأتها 

5- من القائمة المنسدلة " :مرامء؟ 103005(اهء 080056 اختيار أمر من:" اختر " مأ مط 00قةماماه© 
ممططن عط . 

6- اختر الأمر ممع ثم اضغط على زر 6060. 


05 اععط 


| 


بلمططلع عط عجاصومئونه الى 





أوراعمع 6 





هآ 
ن)تصممططرظ عط عع احصمؤدكن) بمع] 30505 تاحصم عوممط) 
5 | 310ا/ا 05 )) :3انامهم فقن 
0019م 
١ 35‏ وأداا! كععغ | عيتمووع ف عه لمم س7 
أونتمممع] لدسامروعاءق8 .كع م1 عمط اث 1 
عمرول] [ص] 80105 309139 ا 
جرع | لله لذا عغوانءاق) 
(7مغكنن) طن ا برعلا 
0131/1 
3/01 | عو30م 501 لورمؤونن) 


انآ +ن © 
+03 ع5 غأمرمع عووعرعع0] 
0 ...دااع ) عغععاعنا 


83 305101177 | 80 أء0ا . 
5 ) غعع واذ عغعاع0) 


ع 53 


متت ووعععلثر )0 عووع 

اماع ) 

اق صممهع أقصه لمهم ) 
/ام0) 


+] إ+] إ+] [+] |+ 


عع ررومتلبثر 


؟قطامه | جوععع ثم عا إناز) 





اننا || كس || 








[خا | 
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5 - ل أعثثر 
0000 ) ل جع ارزع 


36 < 1م80 ا 


عاخن 6 0/5 ] غعع اذ عغعاع0] ع 
]|1 8 غرم5 
0015 | 033] 
أكقععرو]آ 
005 نكا 
(لمؤدبن) كحصمووطآ 2 
لتر 0 دااع 0171736 
ل ]ع ماقم غوووروط 
8 5عمقم عجعمع] 
مصاع باع نا 512 غأممع عووعرءعم|ا م 
5أ0 ]نك [+ ...ذااع ) غرعوم| صنق 

ع5]م]ع امع 0ع صناط أعكمضا ع 

ئص- عناق 1ط غرعوم| ق 


21 ح نا#الا 
, 05 ) غعع اذ غأرععما 
1 4 أ لقاع لذ )أ أعع 51 غرع ال 


8 8 كا 


< 1015 


اأقررآ 
مام اا 
خوط 
؟6اه0) غأمرمع 
52 أرروط 


عيأملمع 8 > > 





اغا ا ا 


[غان» ,1 








ا 


0/5 غعع اذ غرعكما ع>؟ 

> غعوعم] 0010 عاطة ]ا غرعكما 0 

1/1305 ا 

)| * غرممعط بارمورحما اع امع ) ع8 عوعع اا 


أععصةقم) 01 






































5 اأععيط 





أوععمع0 





بلمططلع عط عجالصم ونع لي 


]هآ 
) تصمططن عط عع احممؤدنت0 


5 | 5[ادا/! 


تحصمع] كل صفتصحصم عوممطن 
: 5 033 
صممططل] عط صاغملذا كل نوتصححه 

اتقمع 3لا] ميد 

...تناع زياع ما موع 
موذ5 ادوع "ع" 
عل,م8 عووع 4 
031/179 لمومعط 1 


019ممم 
65 1 وأدانا! 

أقنامممع] لننامروعاء83 إ] ا 
علا 

غزعكم| 

(لمغكن) طح[ بيع لكا 

01310 

غنام/ز3 ] عو3م 

011135]آ 

033 

83 30510177 1[ )8 غأع0ا 
010100 ) لق دع اع دار 
علااغ 0 

ع1 8 غرم5 

033 | 00]5 

أ5قعع رمآ 


1005| اا 
(لصمؤدبن) كدحرره 
أاباع لياع 


+ 


301130 ا 


وى5عععثر 0# عووغ 


[+] [+] إ+] 


مواد مملأوائمعمممط حرا 
02115 ) 10 10/110 013 غ1 [داع] 
اوغممدمرولا مزاع ذلك صمطط زم عجزمرمعون6 


أهءلع/ا مالا 3 
امه|] و5دعععء ثم عاء ان 
لعونلوو + 
غ803 ممع 0 5- لمر 


عاططقع5 بصوممعععمع 24 
ع ناث رع !] > > 


عع رورالبثر 


+| ]+ 








[خا [+ 


ماوع ) غكنا؟ 1 


+| 


عمقطا5 تمممعععع 5)ا 

وعومقم عجممع] م 

(به3وع1) ودععءثم مزه 2 

...) 0نتعالالا مملغععصوهم) 5غ3نا ترم (ع] 
(بعقوع ا) لمع 8غ3نا 01038 جرم و8 
مجو ا ا 

(ب6قوع1) ععنمعذ 501 لصمط 5 | 


خا خا لا 
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راع اا 
]ع مرماعياع0) 
015 0غ“ 


(بهد3وع |ا) عه ١‏ ممع 
(لءقوع 1) ماع لاا دمع 
(لإء قوع 1) غممحصا دغدنا البلا جممعع 


ب 
لمانا 


ب ] 
ها 
8 














(أمغمه) لمممع) غزه8 درناه6ا 
ماع 9 
7عع011 عننمرممما ماع 
ممططته علا 5 
: 


3 أمممعءغط غرممدما ع« 








ع15م]ع امع 


ص تع جسم 


ةا 


ترموع ا مناه باع لكا طن ] بدح لا 
(أم غنم ) لع يتعش) عوددما 
> غعوعم 00 


ممع حعالا رعرررهه جم غرعدونا زعم 





ن)| * غرممعع بأرممرحما 


عاوع:8 عو3ط غرع5م| جح 


اععوصق0) 
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الآن بعد أن أظهرت الأيقونة الخاصة بالنماذج أصبح بإمكانك أن تستخدم هذه الميزة لتسهيل ادخال البيانات حسب 
المثال أدناه. 


مثال على استخدام النماذج 
في الجدول الظاهر في الشكل 6-9 تظهر لنا بيانات موظفي احدى الشركات. ومن الممكن هنا الاستفادة من ميزة 


النماذج لتسهيل ادخال البيانات وتعديلها بالإضافة إلى أنه من الممكن استخدام هذه الميزة للبحث بداخل الجدول 
بناءَ على معايير محددة. 


لك النموذج كما في الشكل 6-9. يحتوي النموذج على الأزرار التالية: 


- "راعلا جديد" : استخدم هذا الزر لإضافة سجل (صف) جديد لقاعدة البيانات. 

- "ع]عاء0 حذف" : استخدم هذا الزر لحذف الصف الحالي. 

- "عمم6وه85 استعادة": لالغاء التعديللات التي أدخلتها على الصف الحالي (قبل الضغط على زر الادخال 
ع+مع أو على زر )©1٠056‏ 

- "ياعمص لماع السابق" و "غ“«ء/0 0م1[ع التالي": للتنقل بين السجلات (الصفوف). 

- "امع01 المعيار": لوضع معيار للبحث على أساسه. 

- "01056 اغلاق": لتأكيد الادخال والاغلاق. 


او وي م سسسب 








القوالب والنماذج 


0363 


م 015 015 ]ناا 


4م 8 
0-7 (- 10 203 


محمد - أحمد 1005/18 ذكن 


لالاع لاا 


1 


عغ]عاع0 


21-3 11- 


بعرم لوط 


رع لاا مصاع 


11 


00 








١ |‏ 
شلا 1 1 لم ا ا 1 
حا دح انه حاص 6-6 طاح مانم دن حاتن 5 3 6 م 8 انا 
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العمليات على النمو دج 


]| 58 55 هذا +87 © 


]ا +اامدك عصاطصم) كووععروع |-غوطلالا 3030 /ا 
غعع55 > واكيزاوصثش اعلوان/ا :دنا 


+35ع18م] 


60ص2 112 غزة 


محمد صالح آحمن 
124518 
ذكر 
211/10 


1222021 


223 





ل 
- 1 - 220 |- 0 د كلة ‏ | الك 20 0000 





5 85 ا ذذ 7 


عغأقل | امكده) 033 عناموومع8 طعواع ‏ مغ+مهع[ 3 ةا +501 4 
> مملدل نادلا ععغوءعنامن 0‏ ال كصصبزمح ‏ لعءعصونلك م 
2015 0383 ]عا ث8 م5 


١ ع‎ 0 2 





- 121212121 2223 متزوج 3 





ه لإدخال صف جديد إلى الجدول اضغط زر '"/ىاءع| جديد" ثم أدخل البيانات في الخانات الفارغة ثم اضغط 


"ممغومع ادخال". 


ه للبحث عن بيانات صف معين (أحد الموظفين في مثالنا الحالي)» اضغط زر 6616/13 ثم أدخل المعيار 
الذي سوف يتم البحث على أساسه. فمثلآً لو أردت البحث عن موظف بدلالة رقم الهوية فأدخل رقم الهوية 
في خانة رقم الهوية ثم اضغط مع+مع. 
ه لتعديل بيانات أحد الصفوف أو حذفها؛ انتقل إلى الصف المطلوب إما من خلال زري "/اع/8 ومع" و 
"16/6 لماع" أو من خلال البحث عن الصف من خلال الزر 616/13» عدل الخانة المطلوبة ثم اضغط 


© وبالنسبة للحذف اضغط على زر عغ0©16]. 

















































































































المعادللات والدوال 





الفصل السابع 


7 مبادئ المعادللات 


تعتبر المعادلات من أهم المزايا التي يقدمها لنا الاكسيل فبدونها لن يكون الاكسيل سوى برنامج آخر 
لتنسيق وعرض البيانات. يمكنك استخدام المعادلات لإجراء الحسابات واستخلاص النتائج من البيانات 
الموجودة بداخل ورقة العملء» وعند تغير أو تحديث البيانات تقوم المعادلات بتحديث النتائج بناءً على 
القيم الجديدة بدون أي تدخل من المستخدم. 

المعادلة -الصيغة- 3إلام/مع هي عبارة عن مجموعة من الأكواد والرموز المدخلة في خلية ماء تقوم 
المعادلة بإجراء الحسابات بالطريقة التي يحددها المستخدم ومن ثم تظهر النتيجة في الخلية التي كُتبت 
بها. تستخدم المعادلات العديد من العوامل والدوال للقيام بالعمليات المختلفة على القيم والنصوص. القيم 
والنصوص المستخدمة في المعادلات من الممكن أن تقع في خلايا أخرى غير الخلية التي تحتوي على 
المعادلة وهذا ما يجعل تغيير البيانات سهلاً ويجعل أوراق العمل ذات طبيعة مرنة. 


تبدأ المعادلة دوماً بإشارة يساوي (-) ومن الممكن أن تحتوي على أي من العناصر التالية: 


- العوامل الرياضية مثل إشارة الجمع + أو الضرب * وغيرها من العوامل 

- مراجع لخلايا أخرى (مثل 212) 

- قيم او نصوص 

- دوال (مثل |/الاك5 أو /5101) 
عند ادخال معادلة في خلية ما فإن نتيجة تنفيذ المعادلة تظهر في الخلية التي أدخلت بها المعادلة وإذا تم 
تحديك هذه الخلية فإن المعادلة تظهر في شريط الصيغة. 
يعطن الأيظلة على المعادلات 


5*- اأاتقوم هذه المعادلة بإيجاد حاصل ضرب 1000 
في 0.05 


تقوم هذه المعادلة بعرض القيمة الموجودة بداخل 
الخلية 512 دائماء لا يوجد هنا حسابات من أي 


نوع انما إذا تغيرت القيمة بداخل الخلية 212 فإن 





مبادئ المعادلاات 
القيمة بداخل الخلية المحتوية على المعادلة سوف 
تتغير تلقائياً إلى قيمة 12ع الجديدة. 
10+0- | تقوم هذه المعادلة بإيجاد حاصل جمع القيمة 
الموجودة بداخل الخلية 210 مع القيمة الموجودة 
بداخل الخلية 810. 


(01/1)01:20ا5- | تقوم هذه المعادلة بإيجاد حاصل « جمع القيم بداخل 
نطاق الخلايا 01:20 من خلال استخدام دالة 


الجمع /الاد5. 





استخدام العوامل في المعادلات 


العوامل هي مجموعة من الرموز التي تحدد العمليات الرياضية أو المنطقية التي تريد أن تقوم بها المعادلة. 
الحدؤل التالى يوشيح :هذه الرمواز: 


+ د */م الجمع؛» الطرحء. الضربء والقسمة 
الا ا 


الوصل ع+31ع006734 (من خلال هذا المعامل 
يتم وصل نصين ببعضهما البعض) 


مضه 


أصغر من أو يساوي 





مثال1: كتابة معادلة بسيطة 


في هذا المثال لدينا جدول بسيط يوضح علامات الططلاب في الامتحانين النصفي والنهائي والمطلوب 
إيجاد العلامة النهائية لكل طالب. للقيام بهذه العملية نبدأ من الطالب الأول في الجدول (أحمد محمد 
محمود) والذي سوف تظهر درجته في الخلية 6ع لذلك نحدد الخلية 6ع ثم نكتب المعادلة التالية: 


لإ #ساإ؟ىب؟ب؟ببببببببب 


الفصل السابع 


6+6 - 
حيث أن الخلية 06 تحتوي على علامة النصفي و 6ع تحتوي على علامة النهائي لهذا الطالب. 
لاحظ أنه من الممكن عوضاً عن كتابة أسماء الخلايا والنطاقات بشكل يدويء تحديد الخلية أو النطاق 
باستخدام الماوس فمثلا في المعادلة السابقة من الممكن أن تكتب إشارة ح ثم تحدد الخلية 6ع بالماوس 
ثم تكتب إشارة + ثم تحدد الخلية 6 بالماوس. هذا الأمر سوف يسهل علبك كتابة المعادلات بصورة 
كبيرة جداً. 


لاح ظ أيضاً أن المعادلة التي تم إدخالها في الخلية المحددة ظهرت في شريط الصيغة بالأعلى كما بالشكل 
1-6 


و أ أ ا 





الآن إذا تم تعديل علامة النصفي أو النهائي للطالب أحمد محمد محمود لأي سبب من الأسباب فإن الدرجة 
النهانية تتعدل تلقائيا. 

أولوية تنفيذ العوامل 

عندما يقوم الاكسيل باحتساب قيمة معادلة ما فإنه يقوم باتباع قواعد محددة لتحديد ترتيب اجراء العمليات 
اليقتلفة يداخل. المعادلة. وحقى يمكنك كتانة معادلات سليمة يهب.: .عاك معرفة هذه القواعكن الحذول 
التالي يوضح ترتيب أولوية تنفيذ العوامل: 


ترتيب أولوية التنفيذ 





مبادئ المعادلاات 


مثال: 
12-١2‏ - 


لتنفيذ هذه المعادلة يقوم الاكسيل بضرب محتوى الخليتين 812 و 012 ومن ثم جمع حاصل الضرب 
مع محتوى الخلية 2612. 


من الممكن دوماً استخدام الأقواس لتغيير ترتيب تنفيذ العوامل حيث أن ما بداخل الأقواس يتم تنفيذه أولاً 
فمثلا في المعادلة التالية: 


-)612+812*12 


وهي نفس المعادلة في المثال السابق إلا أننا أضفنا الأقواس لها في هذه المعادلة يقوم الاكسيل بتنفيذ ما 
بداخل الأقواس أولاً فهنا يتم جمع قيم الخليتين 212 و 812 أولاً ثم ضرب الناتج في قيمة الخلية 12©. 
وهنا سوف نحصل على قيمة مختلفة تماما عن القيمة التي حصلنا عليها من المعادلة السابقة. 


مثال: 
12*72 - 


هنا يقوم الاكسيل أولا بجمع قيمتي 81 و 81 ثم رفع ناتج الجمع لأس 2 ثم ضرب الناتج في قيمة 01 
وأخيراً قسمة الناتج على 2. مع ملاحظة أن الضرب والقسمة لهما نفس الأولوية وبالتالي يمكن تنفيذ 
عملية الضرب أولآ ثم القسمة أو العكس. 


نسخ المعادلات 


يمكن نسخ المعادلات من خلية لأخرى باستخدام إحدى طرق النسخ المعتادة» كما ويمكن استخدام مقبض 
التعبئة لنسخ وتعميم المعادلات عبر الصفوف أو الأعمدة. وفي هذه الحالة سوف تتعدل المعادلة تلقائياً 
حسب العمود والصف الذي انتقلت اليهما المعادلة. 


إذا تم نسخ المعادلة للأعلى أو للأسفل عبر عمود ما فإن رقم الصف يتعدل تلقائياً حسب الصف الذي 
نُسخت إليه المعادلة» وإذا تم نسخ المعادلة عبر صف ما لليمين أو اليسار فإن اسم العمود يتغير حسب 
العمود الذي نُسخت إليه المعادلة. 


خذ عندك المثال التالي: 


لتفترض أن المعادلة 81+100- تم إدخالها في الخلية 5 وأنه تم نسخ المعادلة إلى الخلية 8,6 في هذه 
الحالة سوف تتغير المعادلة إلى: 


-2+0 


لماذا حصل هذا الشيء؟ لأننا استخدمنا مرجع الخلية النسبي عندما أشرنا إلى الخلية 83» والمرجع 
النسبي هو مرجع يتغير بتغير موقع المعادلة في ورقة العمل. 


يي / اس 


الفصل السابع 


فهم مراجع الخلايا النسبية 

عندما تستخدم مرجع لخلية في معادلة ما فإن الاكسيل ينظر إلى عنوان الخلية بالنسبة لموقع المعادلة. 
فمثلاً في المثال السابق لدينا في الخلية 85 المعادلة التالية: 81+100-» الاكسيل يفهم هذه المعادلة 
ككالى: 


اجمع محتوى الخلية التي تبعد أربع خلايا للأعلى إلى الرقم 100 لذلك عندما تم نسخ المعادلة إلى 6 
فإن الاكسيل جمع محتوى الخلية التي تبعد أربع خلايا للاعلى وهي 82 مع الرقم 100 وبذلك حصلنا 
على المعادلة 2+100/- 


بنفس الطريقة إذا تم نسخ المعادلة السابقة إلى الخلية 85 فإنها تصبح: 81+100- لأن الخلية التي تبعد 
أربع خلايا لأعلى موقع المعادلة (وهو 85) هي 82. 


مثال: في المثال الخاص بعلامات الطلاب المطلوب تعميم الصيغة التي تمت كتابتها في الخلية 02 على 
باقي الخلايا في العمود 0. للوصول إلى هذه النتيجة نتحرك بمؤشر الماوس فوق مقبض التعبئة (وهو 
المربع الصغير في أسفل يمين الخلية) حتى يتغير شكل الماوس إلى إشارة (+) كما بالشكل 2-6. نضغط 
بزر الماوس الأيسر ونستمر بالضغط ثم نسحب للأسفل بالقدر الذي نريد فنحصل على النتيجة كما بالشكل 
3-6. 


هناء سامي 
فهد حمدان 
محمد خالد 


1 
2 
3 اح 
4 
5 
6 
7 
8 


ملي لحم 





شكل 2-7 


مبادئ المعادلاات 


-0+02 
00-3 


04+84 
05+85 
06+86 
07 
08+98 


يخم ينا لك آنا 05 له و0 





هنا نرى كيف أن استخدام مراجع الخلايا النسبية في كتابة المعادلات قد سهل علينا بشكل كبير جد ادخال 
المعادلات في ورقة العمل؛ فعوضاً عن ادخال المعادلة في كل خلية في العمود 0 تم ادخال المعادلة مرة 
واحدة في الخلية الأولى ثم تعميمها على باقي الخلايا في العمود 0 
مرجع الخلية النسبي هو نوع المرجع الافتراضي في الاكسيل» هناك نوعان آخران للمراجع في الاكسيل: 
المرجع المطلق والمرجع المختلط وسوف نتطرق اليهما لاحقا. 


عند نقل المعادلة (اجراء عملية قفص ولصق) فإن المعادلة تنتقل كما هي بدون أن تتغير مراجع الخلايا النسبية 


ملاحظة/ عند ادخال معادلة في خلية ما والضغط على مفتاح الادخال فإن الذي يظهر بداخل الخلية هو نتيجة 
تنفيذ المعادلة وليس المعادلة نفسها. لإظهار المعادلات فى ورقة العمل اضغط على ©+1م© ولإخفائها اضغط 





نسخ المعادلات بدون تعديل المرجع النسبي 
إذا كنت تريد نسخ معادلة الى خلية أخرى بدون أن تتغير مراجع الخلايا النسبية فاتبع الخطوات التالية: 


1- حدد الخلية التي تحتوي على المعادلة التي تريد نسخها 
2- اضغط بزر الماوس بداخل شريط الصيغة لتفعيله 

3- استخدم الماوس لتحديد المعادلة بداخل شريط الصيغة 
4- انسخ المعادلة المظللة 

5- اضغط على عوع 

6- ألصق المعادلة في المكان الذي تريد 


ف / سسب 


الفصل السابع 


المرجع المطلق ععمعمع856 عغلاه50طم 

في مرجع الخلية المطلق يتم تثبيت موقع الخلية عن طريق تثبيت رقم الصف واسم العمود. يتم هذا الأمر 
عن طريق وضع إشارة (5) قبل اسم العمود لتثبيت العمود و(8) قبل رقم الصف لتثبيت الصف. وفي 
هذه الحالة لا يتغير مرجع الخلية عند نسخ المعادلة من مكان لآخر. 

يمكن كتابة اشارتي (5) بشكل يدوي أو عن طريق تحديد المرجع المطلوب (أو وضع مؤشر الحث قبل 
أو بعد المرجع) ومن ثم الضغط مرة واحدة على زر 24. 

مثال: في هذا المثال لدينا جدول بأسماء الموظفين ورواتبهم والمطلوب إيجاد رواتب الموظفين الجديدة 
في العمود © بعد تطبيق زيادة على الراتب بمقدار النسبة الموجودة في الخلية 83 





لحل هذا المثال نبدأ من عند الموظف الأول في القائمة (أحمد محمد محمود) فندخل المعادلة التالية في 
الخلية 06: 
(86*)1+83- 
فنحصل على الراتب الخاص بالموظف المذكور بعد الزيادة. 
الآن» لو عممنا المعادلة على باقي الخلايا في العمود © فسوف نحصل على النتيجة كما بالشكل 5-6 


مبادئ المعادلاات 


-86*)1+83( 1250 


-87*)1+84( 
-88*)1+85( 
-89*)1+86( 
-810*)1+87( 
-811*)1+88( 
-812*)1+89( 
-813*)1+810( 











لاحظ هنا أن المعادلة المكتوبة في الخلية 6© هي معادلة سليمة أما باقي المعادلات في النطاق 67:13 
فهي خطأ؛ وذلك لأن مرجع الخلية المستخدم في المعادلة والذي يحتوي على نسبة العلاوة (83) هو عبارة 
عن مرجع نسبي وبالتالي فعند تعميم المعادلة للأسفل تغير هذا المرجعء بينما نحن نريد في هذا المثال أن 
يبقى مرجع الخلية المحتوية على نسبة العلاوة ثابتاً عند تعميم المعادلة على باقي الخلايا. 
لحل هذه الم لمشكلة نحول مرجع الخلية (83) من مرجع نسبي إلى مطلق عن طريق التالي: 
1- نفتح المعادلة في الخلية 606 للتعديل عن طريق النقر بزر الماوس الأيسر نقراً مزدوجاً عليها. 
2- نحدد مرجع الخلية المطلوب (83) أو نضع مؤشر الحث ,00650 قبله أو بعده ثم نضغط 4ع 
مرة واحدة فنحصل على المعادلة التالية: 
(86*)1+5853- 
3- نعمم الصيغة على باقي الخلايا فنحصل على النتيجة السليمة كما بالشكل 6-6. 


























الفصل السابع 








المرجع المختلط عع معمع/56 ١/160‏ 
المرجع المختلط هو مزيج من المرجع النسبي والمرجع المطلق. في هذا النوع من المراجع يتم تثبيت 
الصف ويُترك العمود نسبياً (في هذه الحالة يتم تعديل العمود تلقائياً عند نسخ المعادلة إلى خلية أخرى 
ولكن رقم الصف يبقى تابتاً) أو العكس؛ يتم تثبيت العمود ويترك الصف نسبياً (في هذه الحالة يتم 
تعديل رقم الصف تلقائياً عند نسخ المعادلة إلى خلية أخرى ولكن اسم العمود يبقى تابتا). 
يتم تثبيت الصف أو العمود عن طريق وضع إشارة (5) قبل الصف أو العمود. 
مثال على المرجع المختلط: 
1 : هنا تم تثريد” العمود وثّرك |1 5 نسدداً 
1 هنا تم تثبيت الصف وثرك العمود نسبياً 


من الممكن وضع إشارة © يدوياً أو عن طريق تحديد المرجع المطلوب (أو وضع مؤشر الحث قبله 
أو بعده) ثم الضغط مرتين على زر #4تالتثبيت الصف أو ثلاث مرات لتثبيت العمود. 


مثال”» 


نرى المعادلة 5855- وقد كتبت في الخلية 15] وقد تم تعميم المعادلة للأسفل وباتجاه اليمين» انظر 
الشكل 7-7. هنا استخدمنا مرجعاً مختلطأاً وقد تم تثبيت العمود وترك الصف نسبيآء لذلك نلاحظ أنه 
عند التحرك بالمعادلة عبر الأعمدة يبقى العمود ثابتاً في المرجع المختلطء بينما عند التحرك بالمعادلة 
عبر الصفوف يتغير رقم الصف. 


ممصم 1و ؟ٍببببببببب 

















مبادئ المعادلاات 


تخ 

ردءفحكء:- 585 5ءو- 5ءأود 2585 2585 5ع68- 
م86 6غ58- 
و]| 7ع5- 
18- 
9- 
0 - 
1 
2 - 
3 - 
4- 
15 
016 


4 
و 
6 
7 





مثال: 

في هذا المثال لدينا جدول يوضح مبيعات كمية من المنتجات ونسبة المبيعات لكل منتج بالنسبة لكل 
منطقة من المناطق. والمطلوب إيجاد عدد مبيعات كل منتج من المنتجات لكل منطقة من المناطق 
وذلك في النطاق 65:68 


6 
اجمالى الكمية . 8 
االر 0 نسبة مبيعات كل منطقةه 
المياعه 
المنطقة الشرقية المنطقة الغربية المنطقة الشمالية المنطقة الجنوبية التصدير الخارجى 


2596 201 ص30 ص10 ص15 


2 
5 
4 
5 
6 
7 
8 





م 
لح 
2 


للبدء بحل هذا المثال نبدأ من الخلية الأولى من النطاق الذي نريد ادخال المعادلات فيه وهي الخلية 
5 وفيها سوف نحسب اجمالي مبيعات منتج (الكنبة المزدوجة) للمنطقة الشرقية وهو يساوي حاصل 
ضرب اجمالي الكمية المباعة لهذا المنتج مع نسبة مبيعات هذا المنتج للمنطقة الشرقية. لذلك فالمعادلة 
المطلوبة هي كالتالي: 

4 * 85- 
الآن نريد تعميم هذه المعادلة للأسفل ولليسارء لكي تتنم هذه العملية بنجاح يجب أن تلاحظ ما يلي: 


ااا و م ا 


الفصل السابع 


1- نريد أن يبقى مرجع الخلية المحتوية على نسبة مبيعات المنطقة ثابتاً عند تعميم المعادلة للأسفل 
(عبر الصفوف) بينما نريده أن يتغير عند التحرك بالمعادلة لليسار (عبر الأعمدة) 

2- نريد أن يبقى مرجع الخلية المحتوية على اجمالي الكمية المباعة ثابتاً عند التحرك بالمعادلة 
لليسار (عبر الأعمدة) بينما نريده أن يتغير عند التحرك بالمعادلة للأسفل (عبر الصفوف) 

3- بناءً على ما سبق نتبت الصف ونترك العمود نسبياً في مرجع الخلية المحتوية على نسبة المبيعات 
فيصبح المرجع كالتالي (654)» ونثبت العمود ونترك الصف نسبياً في مرجع الخلية المحتوية 
على اجمالي الكمية المباعة من الصنف فيصبح المرجع كالتالي (585) 

4- الآن أصبحت المعادلة جاهزة بهذا الشكل: 


4 * 85 5- 
5- لتعميم المعادلة على خلايا النطاق 1 00 مقبض التعبئة لتعميم المعادلة في الخلية 
5للأسفل حتى الخلية 68ثم نرفع يدنا عن الماوسء فنلاحظ أن المعادلة تم تعميمها على الخلايا 
8 وفي نفس الوقت فإن هذا النطاق تم تحديده كما في الشكل 9-6» إذا تمت إزالة التحديد 
لأي سبب من الأسباب حدد هذا النطاق مرة أخرى (65:68). الآن أمسك بمقبض التعبئة الموجود 
في أسفل يسار التحديد وعمم باتجاه اليسار حتى الخلية 68 


المفلقة الشرفية النتطقة الخريية. ‏ البضلفة الشيقية ‏ اللمتلفةالجنويية 


0125 02 03 0.1 
6585*454 0 ا وؤع*685- 00 4وع*5مة- 
4 *586- 4 0 84] *586- 0604 
ين 4 71 4 1 - 07*54 
44* 588 54 *588- 4ه] *588- 4 *588- 





تنخ بن طل آلا 065 ل- ©0060 04 


م 
لح 


-5*4 


المشلكة للشرة المنطقة للتريية اللبشلكة الشيقنة. البخطكة البكرية 
| 2م 02 03 


|4 0 موز 
200 1 4 *586- 
6000 587*4- 


*9م4- 
004 008 


200 





مبادئ المعادلاات 


الفصل الثامن 


228 مدخل إلى الدوال 





الدوال هي عبارة عن مجموعة من الصيغ المعرفة مسبقاً في الاكسيلء والتي تقوم بإجراء عمليات محددة 
سواءً حسابية أو غير حسابية. عادة تأخذ الدالة معامل أو مجموعة من المعاملات وتقوم بإرجاع نتيجة 
معينة. كل دالة لها اسم فريد يميزها. وتنقسم الدوال إلى مجموعة من التصنيفات 03680165©. من 
الممكن رؤية هذه التصنيفات من خلال الذهاب إلى شريط الأدوات 810000 ومن ثم الذهاب إلى تبويب 
الصيغ 136 3الامطءاهط. 


اذا راع اليا ااام شاكفنا.. كثشبالااا0لا .. آالانالاثيا عجائم دنا ااام 


1 


ممما 
كمالك انا 
اهع 5130156 19 


وممععمتومع ‏ ذك| 


15 || تال 
عنانانا قم 





تساعدك الدوال في اختصار الوقت والجهد اللازم لكتابة المعادلات. 


بشكل عام تأخذ الدوال الشكل التالي: 
(.....:12]طعمصاباع 1:4 أمع ماناع:1[)48 110 انا 


حيث أن [1©7101 لاع هو اسم الدالة متبوعاً بقوس ثم وسائط الدالة» بعض الدوال تأخذ وسائط اجبارية: 
البعض الآخر يأخذ وسائط اختيارية» البعض يأخذ مزيجاً بين الاثنين والبعض لا يأخذ وسائط على 


ا و فى سسب 


وذلك يعتمد على الاعدادات الإقليمية لجهاز الحاسوبء عند البدء بكتابة أي دالة يقوم الاكسيل بعرض 
توجيهات لكيفية كتابة هذه الدالة أسفل الدالة المدخلة من خلال هذا التوجيه يمكنك معرفة هل تستخدم 
الفاصلة أم الفاصلة المنقوطة). ويجب في النهاية اغلاق قوس الدالة. 


في الشكل 2-7 مكال غلى احذى ذوال الاكسيل 


1 | 6 
7 وسائط الدالة 


اسم الدالة 
(860)102:107:56:100/مم- 


(... تإكزع طاصانام] :زتىع داصتنام] :[ 2ع طاصيام] :1 عطادسصاعوحقففاع نام 


تلميح كتابة الدالة / 
لاحظ هنا أن التلميح يرشدك لاستخدام الفاصلة 


المنقوطة 





في هذا الفصل سوف نتعرف إلى الدوال الخمس الكبرى وهي: 


1- دالة الجمع ()/لا5 

2- دالة المتوسط الحسابي ()غ25/80/الم 
3- دالة أعلى قيمة ١//8))(‏ 

4- دالة أدنى قيمة ١/10[/)(‏ 

5- دالة العد ()0/1ل601© 


دالة الجمع 1/الا5 


تعد دالة الجمع أهم دالة من دوال الاكسيل وربما هي أكثر الدوال استخداماً على الاطلاق وهي تقوم بجمع 

الأرقام سواءً أكانت في خلايا متباعدة أو في نطاقات متجاورة وتأخذ الشكل العام التالي: 
(...:[2ع73اناضص] :721 نام) لاا لاك 

تستطيع دالة 51010 أن تأخذ حتى 255 وسيطة» الوسيطة ممكن أن تكون مرجع لخلية أو نطاق من الخلايا 

أو رقم. لاحظ أن الوسيطة الثانية للدالة تم وضعها بداخل الأقواس المربعة وهذا يعني أن هذه الوسيطة 


(وما بعدها) هي وسيطة اختيارية» على العكس من الوسيطة الأولى والتي تمت كتابتها بدون أقواس 
الاختيار وبالتالي هي اجبارية. 


لاا ا 201111 


الفصل الثامن 


مثال: 


الشكل 3-7 يوضح نموذج لفاتورة بسيطة والمطلوب كتابة معادلة في الخلية 112 تحسب اجمالي مبلغ 
الفاتورة. 


ا 


ا 1 / 1 
صدقفا 
#تماما 0 إ 201.00‏ 5| 2 402.00 5 
00 6#مه؟ة 0 120.00 5| 3 360.00 5 


023000 5 5588000 
هه طبزع »ا 230 5|]| |( 5 ]160.00 5 


عمهطام لوه نا 200 5 0م 5 


ضريبة القيمة المضافة 


الاجمالي شامل ض ق م 5 





شكل 3-8 


هنا سوف نستخدم دالة /0الا5 للحصول على النتيجة المطلوبة فنتبع الخطوات التالية: 


1- ننقر بزر الماوس نقراً مزدوجاً في الخلية 112 ثم نكتب (-) ثم اسم الدالة المطلوبة (1/االا5) 
2- بمجرد أن تبدأ بكتابة اسم الدالة يقترح عليك الاكسيل الدوال التي تبدأ بالأحرف التي كتبتها 


اجمالى الفاتورة 
5ااع6 أه عوصق ق مأ كتعطنحنات عط ااه 38005 ١‏ ظ 


الاج حداي شامل ض ق َّ 


12 0م :2 ظ 
الاك ييا ١|‏ 
الك عي 








شكل 4-8 


3- حدد الدالة المطلوبة (/الا5) سواءً عن طريق الماوس أو لوحة المفاتيح ثم اضغط 730 
4- يقوم الاكسيل بإكمال اسم الدالة ويفتح قوسها 

5- استخدم الماوس لتحديد نطاق الجمع المطلوب (في حالتنا 14:111) 

6- أغلق القوس ثم اضغط مفتاح الادخال» سوف تحصل على المعادلة التالية: 


(14:111)/الاكع- 
استخدام زر الجمع التلقائي م5 م+ رام 


من الممكن استخدام ميزة الجمع التلقائي لتسهيل عملية ادخال دالة /لا5. يوجد زر الجمع التلقائي على 
شريط الأدوات في تبويب عممول] أو دالا صحمع انظر الشكل 5-7 


انالا كاغ02اغل/اغر ‏ للاغا/ا ‏ لالاعالاغ5 18اثرا كشانا/ل1 0< [لانلاشظاع6ظط ‏ [لأغكلطاا طإ/لا0] 


2 أرعوم]| دع اح لجح همه 2 
0-0 400 4 : - ممؤأول| ‏ 256 حاممخا م لثرا- 11- نوطتاه 05 0 
- 0 < عغأءا06 كك لوه 5 


ث6 


لمط :8 50.1 _ بع أأع) 35غ3صرمط أهحهة]ألمهم» هن 5؟ | 9 906 - © ا-أه - لثم - -232|- لا 7 8 ا 3 






































> 34رمع [ا ١‏ 0 00. 
حعواه؟ + بوزازع 7 كذ + وعايمد + عاطق ووتااةصممع 


00 ألع دااع 50/15 1 لمنلا 1 ]اام 1 هط ذا لوطم ًا 


غكاانا0لظ!|ا #أاغهعاغ/اغر] ‏ للاغا/ا ‏ لالاغالاغك كلآثرا ‏ كظالنا/ا/01غ ‏ [لا0لاشاغ6ثمط [الأاغدلم| 





> ع مرقلا مولع( [دم و ١‏ 0(] ]1 ا م 12 ك5 *] 


و 
3 عنه1/0 #2 طغ]3/! 2 مبكامما 82 عغغهنا ع1 اأوعزوهما أوأعمدصاط بلإلأمععه! 
مماعواء5 مرمم! عأمعى كر 1عو3ضة/ا > ك5نمأعصلط + ون +ععوعرهاع8 جعمووز 2 - - - > لعولا 


5 ل06/160] ةلطلا صماأعصنط 





شكل 5-8 












































الفصل الثامن 


لإدراج المعادلة السابقة باستخدام الجمع التلقائي نتبع الخطوات التالية: 


1- حدد الخلية المطلوب ادراج المعادلة بها (112) 

2- اذهب إلى زر الجمع التلقائي (سواءً في تبويب عم0ى!! أو 3ابام)ه2) وانقر بزر الماوس 
الأيسر مرة واحدة. 

3- يقوم الاكسيل بإدراج دالة /لا5 وادراج نطاق الجمع بحيث أن نطاق الجمع يمتد من الخلية التي 
تقع أعلى الخلية التي تم ادراج الجمع التلقائي بها مباشرةً وحتى آخر خلية رقمية أو أول خلية 
فارغة باتجاه الأعلى. 

4- إذا كان نطاق الجمع سليم فاضغط زر الادخالء أما إذا كان النطاق خاطئاً لأي سبب من الأسباب 
فاستخدم الماوس لتحديد النطاق السليم ثم اضغط زر الادخال. 


دالة المتوسط الحسابي ع6/مع/الم 
تستخدم دالة ع 81/58/86 لإيجاد المتوسط الحسابي لمجموعة من الأرقام» وتأخذ الشكل العام التالي: 
(... , [ 02 صاباص] 1 معط صاباصاع ململاع /الم 


يمكن أن تكون الوسيطات عبارة عن أرقام أو أسماء أو نطاقات أو مراجع خلايا تحتوي على أرقام. لاحظ 
هنا أن الوسيطة الأولى 1/ع0((دام اجبارية» بينما الوسيطة الثانية 06,/2(مدام اختيارية. ويمكن لهذه 
الدالة أن تأخذ حتى 255 وسيطة بحد أقصى. 


مثال: 
لإيجاد متوسط علامات الطلاب (شكل 7-7) نستخدم المعادلة التالية: 


(8868)82:810غ/الم- 
حيث أن النطاق 82:810هو النطاق الذي يحتوي على علامات الطلاب. 


يمكن أيضاً ادراج دالة ع 8/86ع/1م عن طريق شريط الأدوات بنفس الطريقة التي تمت بها إضافة دالة 
الاك 








- ور مع اشاح ح لم لما- 11- أطتاة) 


ده 56 أ [6ة] ا مد 
1 11 0 0.> : « 

1 6 35غ3 رمع اهمه060111 000 - 0 > د - 4 -2 - - لا 7 ظ8 4 

- وعابذك -عاط3! > ونتتأةصصممع 59 

51/5 











ع لام 
(82:810)ع تمل ممع /لمع ل 


ع 





شكل 6-8 


























مدخل إلى الدوال 
دالة القيمة القصوى ١/180)‏ 


(... ,[22ع6ماناص] امعط مصابص))اللما/ا 
من الممكن لهذه الدالة أن تأخذ حتى 255 وسيطة مع ملاحظة أن الوسيطة الأولى اجبارية. 


دالة القيمة الدنيا ١/1‏ 
تستخدم دالة [0/11 لإيجاد أصغر قيمة في نطاق ما وتأخذ الشكل التالي: 
(... ,[2ع6م0اياص] ,1عع طمصايامط) لاال/ا 
من الممكن لهذه الدالة أن تأخذ حتى 255 وسيطة مع ملاحظة أن الوسيطة الأولى اجبارية. 


مثال: 
لإيجاد أعلى علامة في علامات الطلاب (شكل 7-7) نستخدم المعادلة التالية: 


(186)82:810/- 
لإيجاد أدنى فيمة نستخدم المعادلة التالية: 


-/11)82:810( 


(1111)82:810/ا- 


ع 


(82:810)ع86هع/ام- متوسط درجات الطلاب 
(1/11)82:810- أعلى درجة 


| (101)82:810/-|أدنى درجة 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 


4 
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الفصل الثامن 


دالة العد 07ال01© 


تعمل الدالة 60101007 على حساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام أو تواريخ في النطاق أو النطاقات 
المحددة. وتأخذ الشكل التالي: 


(... ,[2ع3|0لا] ,1عب|73) 1 لاالا 0 


مثال: 
في نطاق البيانات الظاهر في الشكل 8-7.» لإيجاد عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام أو تواريخ نستخدم 
المعادلة التالية: 
(00101/1)861:86- 
وهنا سوف تكون النتيجة 3 
بينما سوف ترجع المعادلة التالية: 
(0010/1)861:865:3- 


النتيجة 4 وهذا لأن 5 عبارة عن رقم وبالتالي تم احتسابه من ضمن القيم أما النص فلم يتم احتسابه. 


00363 
1/9) 
25 
1255 
غلا 1 
ْ !0//ااناغ 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
1 
8 





تمرين: 

في الشكل 9-7 المطلوب إيجاد مجموع ومتوسط مبيعات كل سلعة من السلع الموجودة لجميع أيام 
الأسبوع. وإيجاد أعلى قيمة وأدنى قيمة من مبيعات كل سلعة. بالإضافة لإيجاد مجموع ومتوسط المبيعات 
لكل السلع لكل يوم من ايام الاسبوع وإيجاد اعلى وأدنى قيمة تم تحقيقهم في كل يوم من الاسبوع 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


جوأ هم| 
اهم 





شكل 9-8 


لحل التمرين ندخل المعادلات كما بالشكل 10-7. لتعميم المعادلات على كل السلع: نحدد النطاق 89:812 
ثم نستخدم مقبض التعبئة في الزاوية اليمنى السفلى من التحديد لتعميم المعادلات حتى الخلية 112. وبنفس 
الطريقة نعمم المعادلات على كل الأيام. 


<« 


(82:88)/الاو- 
0م 10000 3000| 6000 4000 2000 0 


1000 2000 |3000 |4000 |5000 |2500 |6500 12500 20200. 
5250 27500 9750 ]12000 |]14250 |16500 |1875 +0 
5000 25500 6000 | 


خم نيم بن ذرد آنل ©6065 ل- 6060 فا 























الفصل التاسع 


9. المعادلات والدوال النصية 


عندما يتم ادخال بيانات إلى خلية ما فإن الاكسيل يتعامل مع هذه البيانات إما كقيم رقمية (ذلك يشمل 
التواريخ والأرقام) أو كقيم نصية. الخلية الواحدة من الممكن أن تحتوي على ما يقارب من 32000 
حرف؛ ولكن لا يوجد سبب منطقي يجعلك تدخل هذا الكم من الحروف في خلية واحدة. فإذا كان هذا 
الأمر لا مفر منه فمن الممكن ادراج مربع نص ومن ثم ادخال النص المطلوب بداخله. يمكن ادراج مربع 
نص من خلال الذهاب إلى: 


(مربع نص)غام8 لاع 1 2 (نص)غلاء 1 2 (ادراج)غمع5م!| 


ادراج النص الكبير بداخل مربع نص يسهل من التعامل مع النص من حيث التنسيق والتحريرء بالإضافة 
إلى أنه من السهل التحكم بحجم مربع النص ونقله من مكان لأخر بداخل ورقة العمل أو بين أوراق عمل 


عندما لا يتعامل الاكسيل مع الأرقام كأرقام 

أحياناً عندما تقوم باستيراد البيانات من برامج أخرى (مثل الأكسس أو متصفحات الانترنت)؛ يقوم الاكسيل 
بمعاملة الاأرقام كنص. وفي هذه الحالة يقوم الاكسيل بعرض تحدير وتنبيه بأن الأرقام المدخلة في خلايا 
كل خلية من الخلايا المحتوية على رقم يتعامل معه الاكسيل كنص. وعند تنشيط أي خلية من الخلايا 
المذكورة تظهر قائمة منسدلة على يسار الخلية تحتوي على معلومات عن الخطأ الموجود وخيارات 
التعامل معه» حيث أنه من ضمن هذه الخيارات تحويل القيمة إلى رقم اع ط صنلا مغ أمرع/اومه6©. انظر 
الشكل 1-8 


الععاد لاكدو للدوال: النصية 


5121212 [| 


اه[ 35 عع:0غ5 رعطصن لةا 


عصانلا مغ أرع/اوره) 


املع ولط مه مأءلا 


1غ عرزمررون!ا 


...م0 وولاععطان رمع 





شكل 1-9 


ربط النصوص الموجودة بداخل أكثر من خلية مع بعضها البعض 


إذا أردت أن تربط محتويات خليتين أو أكثر من النصوص فبإمكانك استخدام معامل الربط (8) لإجراء 
هذه العملية. على سبيل المثال إذا كانت الخلية 41 تحتوي على كلمة |ععاع والخلية 2./ تحتوي على 
الكلمة 1/070/ا فإنه بالإمكان كتابة معادلة تربط بين محتويات الخليتين كالتالي: 


2 - 
وسوف تكون نتيجة تنفيذ هذه المعادلة: 0م,ه/لااععاع 


لاحظ هنا أن الاكسيل قام بربط الجمل بدون وضع مسافة بين الجملة التي تليها. ولوضع مسافة بين الجمل 
يمكن التعديل على المعادلة السابقة لتصبح كالتالي: 


2" "8 1/- 
فخ الممكق ايضداً جمع جملة مع نتيجة تنفيذ معادلة مثلما يظهر في المثال التالي: 


(88/1/)56:813"أقل علامة في الفصل هي: "- 


الفصل التاسع 


(21111/)56:513" :أقل علامة في الفصل هي"- 


احمدمصدمصود > 25 0 هع 2 > 
جمل هله 40-0-0020 2 | إأقل علامةفي القصل هي: 23 
هءسمي ا 25 720 و 
11195 1 1ك 
1139931527 .لاك 
1 ا 
كك : كك 


من الممكن أيضا استخدام دالة 00116870187 لربط الجمل مع بعضها البعض حيث أن هذه الدالة تأخذ 
حتى 255 معامل. عل سبيل المثال: 


(22:" ":4612)41لاع 01181 )- 


تقوم هذه المعادلة بربط الجملتين ة في الخليتين 81 و 22 ووضع مسافة بينهما. يمكنك استخدام هذه الدالة بلا 
مشاكل ولكن استخدام معامل الربط (8) يبقى الخيار الأسهل والأسرع. 





الععاد لا كدو للدوال: النصية 


دالة ()00021© جديد 2019 


تستبدل هذه الدالة دالة .018.7 001/087 على الرغم من ذلكء تبقى الدالة :20/18 :001/08 متوفرة 
للتوافق مع الإصدارات السابقة من.اعع«ع 


وكما في الدالة ©623+6ع0063+6 تقوم هذه الدالة بتجميع مجموعة من النصوص مع بعضها البعض. إلا 
أت هذه الدالة أكثر مرونة من 20316316© حيث أنها تقبل ادخال نطاق من البيانات كمعامل وتقوم 
وتأخذ الدالة الشكل التالي: 
(.[2ع2]ء 1 دمغ تمع لامع 
- 167“1: وسيطة مطلوبة. العنصر النصي المطلوب ضمه . قد يكون نص صريح أو خلية 
مفردة سلسلة أو صفيف من السلاسل مثل نطاق من الخلايا. 
- 16©«“2: وسيطة اختيارية. العناصر النصية الإضافية المطلوب ضمها .الحد الأقصى 
للوسيطات النصية هو 253 للعناصر النصية. يمكن أن تكون كل منها سلسلة أو صفيف من 
السلاسل مثل نطاق من الخلابا. 


مثال 


في الشكعل ***** إذا أردنا تجميع النصوص في النطاق 1 نستخدم احدى الصيغتين: 


-00187)81:81:61( 
-001187)61:61( 


لاحظ أننا في المعادلة السفلى استفدنا من مرونة هذه الدالة وأدخلنا معامل الدالة كنطاق للبيانات. ولك 
أن تتخيل كم توفر هذه الطريقة من الوقت إذا كان لديك نطاق كبير من البيانات ترغب بضمه بعضه 


إلى بعض. 
اح 0 0 7 8 بر 
(1:81:1شم) اضيلاراياع- تلمع لأزاع مل ادن أقمسع ل" أعرعمولا 1 


اناد لش8) اكبيالاران)- أقلعالاأادرعولاانا 


ح اذخ ذد 


دالة ()مزهز)»«اء1 جديد 2019 


تعمل دالة [7277[011 على دمج النص من نطاقات و/أو سلاسل متعددة» وتضمين المحدد الذي تحدده 
بين كل قيمة نصية سيتم دمجها. وإذا كان المحدد عبارة عن سلسلة نصية فارغة؛ فستعمل هذه الدالة 
على ربط السلاسل النصية بطريقة فغالة. 





لاسر 206 4ب ب 


الفصل التاسع 
تأخذ هذه الدالة الشكل التالي: 


(... ,[2آاعغ]] ,1غ]“«اعغ1 ,لإأمصطع_عممع ا باع أمطااء101)0ا )ع1 


وتأخذ الوسائط التالية: 


ماع ]| مطزاع0 اص ‏ ي لر اولرن عر هد 
(مطلوبة) نصية صالحة. إذا تم إدخال ا انل كنص. 2 


لإأمممعءع_ع2ممو]خ | إذا كانت علا18» فسيتم تجاهل الخلايا الفارغة. 
سرد 


هي العنصر النصي المطلوب دمجه. عبارة عن سلسلة نصية أو 
صفيف من السلاسل مثل نطاق من الخلايا. 


[... ,2غا6]] هي العناصر النصية الإضافية المطلوب دمجها. قد يكون هناك حد 

(اختيارية) | أقصى يبلغ 252 من الوسيطات النصية للعناصر النصية بما في 
ذلك 1“«ه8. يمكن أن يكون كل عنصر منها عبارة عن سلسلة أو 
صفيف من السلاسل مثل نطاق من الخلايا. 





مثال 


5 ورقة العمل الظاهرة بالأسفل من الممكن استخدام دالة مؤز0[غ<«ع+ لربط محتويات الخلايا 1:01./ 
مع وصع علامة بان كمحدد وذلك كالتالي: 


(1:61م :علا :"امل لاع1- 


! 5 ل 0 0 م 
1غ قرطلا | ؟""اللاارال | غبع | ع 5ه لاكمرم 0:5 عل 5م05 :0 1 


ملاحظغ:- 


ذا تجاوز طول السلسلة الناتجة الحد البالغ 32767 حرفاً (حد الخلية)» ستُرجع الدالة 7770110ع7 
الخطأ. !علا اءم/ا8 


ااا 107 فس إ؟7بحححح سب 


استخدام دالة 1)اع7 لتنسيق القيم 
تمكنك دالة 77 من عرض القيم الرقمية بتنسيق محدد. قبل أن نتكلم عن دالة 77 7انظر المثال التالي: 
في الشكل 3-8 تقوم المعادلة المدخلة في الخلية 7ع : 


8 '"صافي الربح: "- 


بربط جملة مع محتوى الخلية 08 وترجع لنا النتيجة التالية: صافي الربح: 7/9000. 


22" :صافي الريحج"- | 
0 8 


0 © اجمال الربح 


0 © صفي الربح 





5 
6 1 

إصافي الربح: 79000 0 5*١‏ اجمالي النفقات| 7 
8 

0 


شكل 3-9 


الم لمشكلة هنا أنه عندما تم ربط محتوى الخلية 68 تمت إزالة التذ لتنسيق الرقمي عن محتوى الخلية المذكورة 
وتم اظهار الرقم بدون أي تنسيق بينما ترغب أنت بأن يظهر الرقم (في هذا المثال) منسقاً كعملة. غني 
عن الذكر أنه لو .حاولك: ان, تطبيق: التنسيق لوقي ١‏ عملة على الخلية البحتوية .على المعادلة فلن يحدت 
شيء لأن محتوى الخلية في النهاية هو عبارة عن نص والتنسيق الرقمي يُطبق على القيم فقط. 


للتغلب على هذه المشكلة يمكن استخدام دالة 12(7)7. تأخذ هذه الدالة الشكل العام التالي: 
("كود التنسيق المراد تطبيقه" ,القيمة المراد اظهارها بتنسيق محدد)71)اع1- 


حيث أننا هنا نستخدم نفس أكواد التنسيق المُستخدمة في التنسيق الرقمي المخصص. (للمزيد حول 


الآن» للتعديل على المعادلة السابقة بحيث تظهر لنا النتيجة بالشكل المطلوب نستخدم دالة 7277 كالتالي: 


("5 87277)68:"0,000.00" :صافي الربح"- 


الفصل التاسع 


("5 87271)68:"0,000.00" :صافي الريح"- 


ظ 5 
0 5*8 اجمال الربح ‏ 6 


أصافي الربح: 79,000.00 5 |2 0 © اجمالي النفقات] 7 
0 5 صافي الربح. 























9-4 شكل 


في المثال السابق» ثم ١‏ .. خدام مرجع خلية )68 كمدخل لدالة 2000304 ويمعن بالطبع | 6 ام نهاة 21 بدلا 
من ذلك. وكمثال على ذلك انظر المعادلة التالية : 


('"11 1/1/5 ممصصن:ط غ3 بلالالإلا-مصحص- 0ك" :()//71)001)ع87" :تمت طباعة التقرير في"- 


حيث أننا استخدمنا هنا دالة //8/01 (التي تقوم بارجاع الوقت والتاريخ الحالي) كمدخل لدالة 777 


('"1/له /آ/ااث صصط غق لاابا-مممم-لك":()/1)1101اع 87" :تمت طباعة التقرير في"- 


إتمث طباعة التقرير في: 2017-02-14 12:16 234 ص | 





شكل 5-9 


التحويل بين حالة الأحرف 
يمكن استخدام الدوال الثلاث التالية للتحويل بين حالة الأحرف (للغة الإنجليزية) : 
- جرعمصل| 


- اغالا | 
- كاغع كام 


لاسر 109 4ب ب 








الععاد لا كدو للدوال: النصية 


حيث تقوم دالة 8اع]66() بتحويل الأحرف إلى أحرف كبيرة 6356 /+©00لاء بينما تقوم 5 ]//01] بتحويل 
الحروف إلى الأحرف الصغيرة ©6356 /©//اماء وتقوم )2/006 أول حرف من كل كلمة إلى حرف كبير 
وباقي الأحرف إلى أحرف صغيرة. 

الكل 8م يحتورى على كال على اسنتكدام هذه الكوان. 


ما 0 
6عموكيمم كاعلالا0 ا اعمملن 


ع لأ5ع231 01 ]3< ع(لأ5ع31م 01 1316 لاا 5ع اماط عع الما ]286165 أ0) 51316 
مج000 _تتدرعع مع ( «مععمم دم | 


شكل 6-9 
إزالة المسافات الزائدة من النص 
عادة ما تحتوي البيانات المستوردة إلى الاكسيل على مسافات زائدة أو أحرف ورموز غريبة (عادة ما 
تكون هذه الرموز غير قابلة للطباعة). يقدم لنا الاكسيل دالتين للتعامل مع هذه الحالات هما: 
- (|18: تقوم هذه الدالة بإزالة المسافات من بداية ونهاية الجملة بالاصافة إلى إزالة المسافات 
الزائدة بين الكلمات بحيث ثُبقي على مسافة واحدة فقط بين كل كلمة والأخرى. 
- مغ ان: تقوم هذه الدالة بإزالة الرموز الغريبة والغير قابلة للطباعة من النص. 


في الشكل التالي 7-8 مثال على استخدام دالة /8|1 ١‏ : 


حا نم بن ح آنل |00 ل[ل- 00 0ن 





> م 
عملأ5ع ]1و2 05 اوأأم3ء ع5 ١5‏ 77اع|53نارزعل أ وعم ا1]8م3»© عا 5] تداع|53نااعل 
وصسل ا ا يم -- -_-_ ب لجر 8 


مسافات ر اثدة 





شكل 7-9 


الفصل التاسع 


حساب عدد الحروف في النص 


تقوم الدالة لاا)] بارجاع عدد الحروف في نص ما. وهي تأخذ معامل واحد هو عبارة عن نص أو مرجع 
لخية تحتوي على نص. فإذا كانت الخلية 8.1 تحتوي على 01 ([113م3© ع1 15 7ماع531ناءعل 
6 فإن المعادلة التالية ترجع /3 : 


(81الاعطا- 
لاحظ هنا أن الدالة ].]!١[‏ تحسب المسافة من ضمن الحروف. 
بالإمكان أيضاً كتابة المعادلة بالشكل التالي: 


("عملأوع231 05 ([119م3© ع5 15 لاع ج5ناءئعل"الاع اع 


استخراج أحرف كلمات معينة من نص محدد 
قد تحتاج أحياناً لاستخراج أحرف معينة من النص؛ فمثلاً قد يكون لديك قائمة بأسماء الموظفين مكونة 
من الاسم الأول والأخير وتريد أن تستخرج الاسم الأول أو الأخير فقط. 


- [اعا |: ترجع عدد محدد من الأحرف من بداية الجملة. 
- 11ا|8: ترجع عدد محدد من الأحرف من نهاية الجملة. 
ب 0: ترجع عدد محدد من الأحرف بداية من موقع محدد في الجملة. 


أمثلة على الدوال السابقة: 

لنفترض أن الخلية 810 تحتوي على النص التالي: "221651106 01 51316" 

مثال 1: 

المعادلة التالية تقوم بعرض أول خمس حروف من النص الموجود في الخلية 810: 
(1)810:5[ اع ]|- 

وإذا كانت الخلية 810 تحتوي على أقل من 5 أحرف فإن الدالة تقوم بالرجاع كامل النص في الخلية. 

مثال 2: 

لاستخراج آخر 9 أحرف من الجملة الموجودة في الخلية 810 نستخدم المعادلة التالية: 
(81311)810:9- 


سم 14 4 ب 


الععاد لا كدو للدوال: النصية 


مثال 3: 
لاستخراج حرفين من وسط الجملة بدءاً من الحرف السابع نستخدم المعادلة التالية: 
(110)810:7:2ا/!- 





5 
8 
الأوكاار 1ع ا 9 
بيع لملأدع031 ره رت 01) 51316 10 
20 11 
9 )م - (0)810:7:2اا/ا! (7)810:5عع|- ظ | 12 
0 ح- ل 13 
14 
15 

شكل 8-9 
استبدال نص بآخر 


في بعض الحالات قد تحتاج لمعادلة تعمل على استبدال جزء من النص الموجود بنص آخر. هذه الحالة 
شائعة عندما تقوم باستيراد بيانات من برامج أخرى وتظهر لديك أحرف شاذة أو ليس لها فائدة (مثل * 
أو © على سبيل المثال) فقد ترغب باستبدال النجمة * بعلامة (-) مثلاً أو بالنقطة أو الفاصلة. بإمكانك 
بالطبع استخدام ميزة البحث والاستبدال من خلال الذهاب إلى: 


عع3امع5 «داععاع5 0مق لماع «دعمممملنم 
ولكن هذا الأمر قد لا ينجح في جميع الحالاتء لذلك يقدم الاكسيل دالتين للقيام بهذه العملية هما: 
- 1[5لا085111)ا5: تقوم هذه الدالة باستبدال نص محدد بداخل جملة. استخدم هذه الدالة اذا كنت 
- 668امغ88: تقوم هذه الدالة باستبدال النص الموجود في موقع محدد بداخل الجملة. استخدم هذه 


مثال على دالة 1 لا185111ا5 : 
تقوم المعادلة التالية باستبدال 2017 ب 2018 في الجملة: (اجمالي مبيعات العام 2017) 


(0857171018)617:2017:2018؟- 
حيث أن دالة 5085711101 تأخذ ثلاث معاملات: 


- المعامل الأول عبارة عن الجملة المراد استبدال النص بداخلها 


للم 12 4 ب 


الفصل التاسع 

- المعامل الثاني عبارة عن النص القديم (المراد استبداله) 

- المعامل الثالث عبارة عن النص الجديد (المراد استبدال النص القديم به) 
ملاحظغ:- 
يمكن للدالة ]5008571110 أن تأخذ معاملاً رابعاً (وهو اختياري) يتم من خلاله استبدال النص المطلوب 
بناءً على ترتيب ظهوره في النص؛ فمثلا في الجملة التالية: (اجمالي الربح للعام 2017 هو 5251000 
بينما اجمالي النفقات لنفس العام -2017- هو 5201000)» اذا أردنا استبدال الظهور الثاني ل2017 
ب2018 فسوف تصبح المعادلة كالتالي: 

(0857111018)617:2017:2018:2و- 

وسوف:تحصل على النتيجة التالية: 
(اجمالي الربح للعام 2017 هو 5251000 بينما اجمالي النفقات لنفس العام -2018- هو 5201000) 
اذا تم تجاهل المعامل الرابع فسوف يتم استبدال كل مرات ظهور النص القديم بالجديد. 


(500857171072)617:2017:2018- اجمالي المبيعات للعام 2018 اجمالي المبيعات للعام 2017 


ا 0 فى ار للسلم 2017 كر 2251000 


-2018- هو بينما اجمالي النفقات لنفس العام -2017- هو 5201000 


((7111012)620:2017:2015:2 5085 بينما اجمالي النفقات لنفس العام 
2010005 


اجمالي الربح للعام 2018 هو 5251000 
(510857171078)622:2017:2018- بينما اجمالي النفقات لنفس العام 
210005 


أاجمالي الربح للعام 2017 هو 5251000 
| بيئما اجمالي النفقات لنفس العام -2017- هو #201000 





شكل 9-9 
مثال على دالة غ86 |مع8: 


لنفترض أن الخلية 2.1 تحتوي على 12345*6789. والمطلوب هو استبدال الحرف الذي يقع في الموقع 
السادس (النجمة في هذه الحالة) ب (-). لهذا الهدف نستخدم المعادلة التالية: 


("-':61:6:1)غع66امع8- 
فنحصل على النتيجة التالية: 12345-6789 
حيث أن الدالة 8881/8608 تأخذ أربع معاملات: 


1- المعامل الأول هو عبارة عن الجملة المراد استبدال النص بداخلها. 
2- المعامل الثاني عبارة عن موقع النص المطلوب استبداله (بالنسبة لبداية الجملة) 


ايلم 413 4 ب؟ب ب 


المعادلانت و الدوال: النصية 


5 المعامل لالت عبار عن عن درو هه النصن المطلاري امسيداله: 
4- المعامل الرابع عبارة عن النص الجديد المطلوب استبداله بالقديم. 


"-"481:6:1)عنلم امع اع 12345-6/89 12345*6/89 1 
2 


(”-":43:6:3)عل م _امع اع 12345-6//89 123545***6/89 د 
4 
5 





شكل 10-9 


البحث في النص من خلال دالتي 1/0اع و 5886014 


كالتالي: 


- الدالة 21800: تقوم بايجاد موقع نص محدد بداخل نص آخر وارجاع موقع هذا النص كرقم. 
بامكانك تحديد موقع البدء للبحث كأن تبدأ البحث من الحرف العاشر من النص المطلوب البحث 
بداخله مثلاً. البحث من خلال هذه الدالة حساس لحالة الأحرف (بالنسبة للغة الانجليزية). مع 
العلم بأن استخدام أحرف البدل 11023/0/الا غير مدعوم في هذه الدالة. 

- الدالة 528801: تقوم بايجاد موقع نص محدد بداخل نص آخر وارجاع موقع هذا النص كرقم. 
بامكانك تحديد موقع البدء للبحث. استخدم هذه الدالة عندما تريد أن تجري بحث غير حساس 
لحالة الأحرف أو عندما تريد استخدام أحرف البدل 1!90310ل/الا في عملية البحث. 


مثال على استخدام دالة 0لااع: 


لنفترض أن الخلية 21 تحتوي على: "631654106 04 عغ3غ5"». تقوم المعادلة التالية بارجاع موقع أول 
5 في النص (وهو 14). لاحظ أن البحث من خلال هذه المعادلة هو بحث حساس لحالة الأحرف. 


(0)"5":81 لماع - 
مثال على استخدام دالة 6214 2.8مع5: 


لو أعدنا كتابة المعادلة في المثال السابق باستخدام دالة 52/886011 فسوف نحصل على النتيجة (1) وذلك 
لأن دالة 4+©8مع5 غير حساسة لحالة الأحرف. 


(5":82")باعجمع5- 


يمكنك استخدام أحرف البدل 3/0ع1!0/الا مع دالة ل861مع5 حيث أنها تدعم هذا النوع من البحث. مثلا 
للبحث عن موقع النص الذي يبدأ بحرف م يمكن استخدام المعادلة التالية: 


(82:"*م")باعممع؟- 


اااي 1334 14ب 


الفضل التاسع 


البحث باستخدام أحرف البدل طاء:ج2ع5 310ع1!1لالا (المعلومات الواردة في هذه الفقرة كما هي على 
موقع مبكروسوفت) 


حرف البدل عبارة عن أحرف خاصة يمكنها أن تحل محل أحرف غير معروفة في قيمة نصية» وتفيد أيضاً 
في البحث عن عناصر متعددة تحتوي على عناصر متشابهة وليست متطابقة. كما يمكن أن تساعد أحرف 
اليدل في الحصول على البيانات استناداً إلى نمط تطابق معين. اليك بعض الأمثلة على أحرف اليدل. 


عند كتابة 0[-25]2 يتم البحث عن 530 و 
لمر لعط 


عند كتابة 3#1» يتم البحث عن الأرقام 103 
و113 و23]. 





استخراج الكلمة الأولى من جملة 
تمكنك المعادلة التالية من استخراج الكلمة الأولى من الجملة الموجودة فب الخلية 810: 


-٠ععا)م10:ءارلم)"‎ ":810(-1( 


امك 6لتادعاجط 04 51216 10 
11 
12 





شكل 11-9 


الععاد لا كدو للدوال: النصية 


الفكرة هنا أننا استخدمنا دالة 1810ع لايجاد موقع المسافة الأولى في الجملة ثم طرحنا من الرقم الناتج 
واحد حيث أن الكلمة الأولى تنتهي قبل المسافة مباشرة» ثم استخدمنا دالة 2817| لاستخراج الأحرف 


الأولى من الجملة حتى ما قبل المسافة. 


استخدام ميزة التعبئنة السريعة ||أ] 350ع لاستخراج الكلمة الأولى من النص 


التعبئة السريعة من الميزات الجديدة في الاكسيل حيث أنها ظهرت لأول مرة في الاكسيل 2013. تقوم 
التعبئة السريعة بتعبئة البيانات اعتماداً على نمط معين تقوم أنت بتحديده. تغنيك هذه الميزة عن العديد من 


المعادللات المعقدة. 


مثال على التعبئة السريعة: 


والاسم الأخير في العمود ©. 


عمقلا ععلزهامممع 2 كل 


8 0 


11310 2351 ا ع320لظ أذراع!| عدمولة ععبياهامصمع 
لالعرع ارا ّع 23 بإمررع/ا/ا 

3 آنا 1/3110 

3121 الاطاام 

لامإعاصوط اعواواا/ا 

لم20 01301 

2113لا كارا 


35 


4 
5 
6 
7 
8 


9 


505 ع ]انال 10 


/3 0132 تزه 1 


شكل 12-9 


للقيام بهذه العملية نقوم بنا يلي: 
1- نذهب إلى الخلية 84 


2- نكتب الاسم الأول للموظف الموجود في الخلية 4 ثم نضغط زر الادخال 

3- نحدد الخلية 84 ثم نذهب إلى تبويب 033 (بيانات) ثم نضغط على |11 2135 (تعبئة سريعة) 
4- من الممكن استخدام اختصارات لوحة المفاتيح للقيام بالعملية من خلال الضغط على ع+1/+© 
5- لاستخراج الاسم الأخير نكتب الاسم الأخير للموظف في الخلية 24 ثم نكرر الخطوات السابقة 


سم 116 4 بسب 





تأصقطك-ام .لا اهلول"ا امعط - عصبط_الاع1_وععلاهام مره 2 


ف ع 0" قط عم ااع] نيك 10 مط معاثلز نيعألا بيواعم "يي زكان 20 »عي قتي 020 تار تإنرا»لةا حللقا 


مغل 1امدمهع دوق ال دهاع 4 31 60115 م 05 /لام لاد 11 1 جا 205 لزه ل 
2١ 672 5 ١ .:‏ في صجم 5 
5 مرلط 61315 5 ]|| دإناناً 5611101 بإأمرمردع] ع ]ع ممم خا 316 وررمرع] ءٍء اا حاع/الا جررممع © 

اوعممع5] الات لا وملأوابط ععطغ0 ممع 


وقكاصنا غزلط - إزم 2 و5عءعاناه5 أمعععك] ا - بوعن© د5ممتععمممع ‏ + وعمعزناهمك 









































0 102 غم[ تالا +501 |2 
اعلهل/! مكد0 عودصداا © + مملنغدلزاولا مكهم /ك ونام لمعدولم 7 5 


غ16 المع د 











3 - وأولااهصم 
10015 1033 عع] أ ب8 خره5 5 ع6 6011 1 2 1 غ06 33 انماع غ66 


ع جان2) لالع طدداع . 
) ا لال جع نالا ل - 
وعماوع .ععنأتما مذأاةأ برااقء مانام علس - 

5 ةلالا ناملا دع أمز[تترقياء 04 مانام 68 يل 
مذ اام عناناعة عط مرعععا 300 غناماتاه ا | ا أ | 


.دا ععاا؟؟ أمقنلا ناملا مححسام عط ؤٍ ,1 


1 
!| 2 
13 251 ا ع320ل! أ5راء عنمولةا ععلامامدوع 3 
لامع نالا ععارجم لامع نالا أ 4 
5 
6 


5 





13110 8 أنا توالا 
اناطثام 012 الاطاام 
اعوطعتالزا لإمأعاصوط اعوطاء ااا 7 





شكل 13-9 


تكون ميزة "التعبئة السريعة" قيد التشغيل بشكل افتراضيء وتقوم تلقائياً بتعبئة البيانات عندما 
تكشف عن وجود نمط ما. إذا لم تكن هذه الميزة مشغلة لأي سبب من الأسباب فبالإمكان تفعيلها 
من خلال الخطوات التالية: 


1. انقر فوق 5م10+م0 2- ه11 (ملف > خيارات) 


2 انقر فوق 5م10غ+م0© 2801030660 (خيارات متقدمة), وتأكد من تحديد المربع 
الع طوداع لإااجء1+دمممغنىم (التعبئة السريعة تلقائيا) 


| 30130 2 


مهل -ل0صق-وقويل أااأعه صق عالمقط اانا عاطووع ْ 00000 ٠‏ 


5أاعء عدت لتدعناه عرمأاعط غرعام أب 
ممططنها عجاصرم ونا 


دااع صا لإلاععماكل وصلالع بحاام 


تقطام0]! ووعععقم عاأءزن0) 
اناه 300 كأقلطاره] عوصق 358ل موعط 
لاأداء أمععمعم علأولممغايق عاطووع 05م 


5عناأق اام ,م مغه ثرءاطووع امع أولارآ 


ااك طوقاع بزاا ف تقصغيم أ 


عكنان]/! !| أ2 1 1111 1011 01 7/0017 


5اع06 613]1017م0 0 ااصتاكضمء عضرا لإالهتاضعامم ق جعطانه عدن عط غخرعام اب 


2 33,554 | :لمعهع ]3 ذز (ولمةدنمطة ص دااع غه ععطصيه دتطة معطانا 


5 (5]61لا5 ع5[) أب 


0 501زنا) 





























الفصل العاشر 


2.0 دوال الوقت والتاري: 





على بيانات متعلقة بالوقت والتاريخ. بالنسبة للعديد من المستخدمين الجدد للاكسيل قد يعتبر التعامل مع 
الوقت والتاريخ من الأمور المحيرة. في هذا الفصل سوف نقدم لك ما تحتاجه من معلومات للتعامل مع 


الوقت والتاريخ بشكل فعال. 
كيف يتعامل الاكسيل مع التواريخ 


بالنسبة للاكسيلء التاريخ هو عبارة عن رقم؛ بشكل أدق هو عبارة عن رقم متسلسل منذ 1900/1/1. 
فالتاريخ ذو الرقم المتسلسل 1 يعني 1900/1/1 و2 يعني 1900/1/2 وهكذا. 

هذه الطريقة في التعامل مع التواريخ مكنتنا من اجراء العمليات الحسابية على التواريخ مثل الجمع 
والطرح. 

ادخال التواريخ 

يقبل الاكسيل جميع صيغ التاريخ المعروفة؛ فإذا أدخلت 2019/1/1 يعرف الاكسيل أن البيانات التي 
أدخلتها عبارة عن تاريخ. وبالمثل يتعامل الاكسيل مع 2019-1-1 و 1- يناير- 2019 

عند تنشيط خلية محتوية على تاريخ» يقوم الاكسيل بعرض محتويات الخلية في شريط الصيغة 3ابامط؛م] 
]3 منسقة بتنسيق التاريخ الافتراضي (وهو التنسيق المعرف من خلال الاعدادات الإقليمية لجهاز 
الحاسوب). 

الب قر ين امسر طن ار امسن انار اذاقييت ارين عر كر ارق المتملدن شار ها 
فبإمكانك تنسيق التاريخ بالتنسيق العام من خلال الذهاب إلى تبويب مم0[ ثم مهع0ممللة ثم اختيار 
اجعم66 من القائمة المنسدلة. 


دوال الوقت والتاريخ 


اوععط - عصبط_الاع1_وععلامام تررة 


6 لاع 0 ال 7 7 500 


16 مهللا 2 


عع ) يق م سرع اا 


077110 
اليحليياي »للها 


0ظ؛1 


اكإرحتنااف 

ج.م. 43,466.00 
1161110نا0عع م 
ج.م. 43,466.00 
ع ل 51016 








- 
9 شنا 
|011-يناير-19 ظ 
ع زه 1 8 

1 يناير. 2019 لنا 

11 

0 ص 

شكل 1-10 
ادراج سلسلة من التواريخ 


لادراج سلسة من التواريخ في ورقة العمل؛ اتبع أحد الاجراءات التالية: 


1. لادراج سلسلة من التواريخ يفصل بينها يوم واحدء أكتب التاريخ الأول في الخلية الأولى من 
نطاق البيانات» ثم اضغط بزر الماوس الأيسر على مقبض التعبئة ومع استمرار الضغط اسحب 


أ 


--3 


20 / 8 


1 
2 
3 
4 
3 
6 
7 
8 
9 
10 
قليل 








شكل 2-10 
































الفضيل. العاشر 


2 هناك طريقة أخرى لادراج سلسلة ن التواريخ» عن طريق الضغط على مقبض التعبئة بزر 
الماوس الأيمن ومع استمرار الضغط نسحب للأسفلء؛ وعند رفع اليد عن الماوس تظهر لنا قائمة 
بالخيارات التي سيتم على أساسها تكوين سلسلة التواريخ. 


8 6#“"ظ2ظ1 " 


م 
68 "12 


20 98 


دااع لامره © 

5ع > إاأع 

لاص وص أهصهط اع 
وأقصعهط أسورلللةا اا 
د/ا03] اال 

كلاق اعع انا اازع 

كاغادهكما االع 


لأسا ساسا صاهاداهام| 2 مناخ 223 


رقع أالعآ 


اازع طدواء 


561 26 


56 : : 
1اعمع5 هخ عوقعإع: 0قق ورمأععإء5 علز5أناه 
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3. لاحظ أنه في الطريقة السابقة لا يوجد خيار لانشاء سلسة من التواريخ يفصل بينها أسبوع. 
لادراج سلسلة من التواريخ يفصل بينها أسبوع أو أي عدد محدد من الأيام أو الأشهر أو السنوات؛ 
أكتب التاريخ الأول في الخلية الأولى من نطاق البيانات ثم التاريخ التالي في الخلية الثانية. حدد 
الخليتين الأولى والثانية ثم اضغط بزر الماوس الأيسر على مقبض التعبئة وع استمرار الضغط 
اسحب باتجاه الأسفل. 


دوال الوقت والتاريخ 


1*8 01١18 
12" 68 12" 68 
20/0528 
100018 
2006/8 
1161100118 


247/ 8 
228 
2107 18 
04/09/2015! 





4. بالإمكان أيضاً استخدام المعادلات لانشاء سلسلة من التواريخ. ميزة استخدام المعادلات هي أنك 
كمثال على استخدام المعادلات لانشاء سلسلة تواريخ بالامكان استخدام المعادلة التالية والتي تقوم 
بانشاء سلسلة من التواريخ التي يفصل بينها 10 أيام: 


-1+0 


١ 


2 
1١128 
/066#ظ1‎ 8 
2 “0 0 8 


نانم نيا لط | صا | © ا ل هق | فق 


10 

















الفضيل العاشر 


حساب عدد الأيام بين تاريخين 
لحساب عدد الأيام بين تاريخين» يمكن -ببساطة- طرح التاريخ الأقدم من الأحدث. 
معرفة التاريخ بعد أو قبل عدد محدد من الأيام 
لمعرفة التاريخ بعد أو قبل عدد من الأيام يمكن إضافة أو طرح هذا العدد من التاريخ المعطى. 
مثال على ما سبق: 
- في الشكل 6-9 يظهر لنا في الخلايا 81 و 82 تاريخي البدء والانتهاء لعملية ما على الترتيب. 
لمعرفة عدد الأيام الذي استغرقته هذه العملية استخدم المعادلة التالية: 
82-1- 
في الجزء الأسفل من ورقة العمل يظهر لنا تاريخ بدء التشغيل لماكنة ما والعمر الافتراضي لها في 


الخليتين 85 و 86 على التوالي. لمعرفة تاريخ الاستبدال (انتهاء العمر الافتراضي) للماكنة» استخدم 
المعادلة التالية: 


- 5+6 


6 خم 
2212/6 تاريخ البدء 
1211013 تاريخ الانتهاء 


(23216862-81 عدد الايام 


ِ! 15/05/2013 تاريخ بدء التشغيل 2 | 
00ظ1 عدد ايام العمر الافتراضي 


(11112910619019955:56 تريخ الاستبدال 


نانح ري | لل [زآى إلتثق )| ل- | هه | 5 
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جمع أو طرح الأوقات 


من الممكن استخدام اشارتي الجمع والطرح لجمع وطرح الأوقات. فمثلاً المعادلة: 22-21- في الخلية 
2 تقوم بحساب عدد ساعات الدوام لموظف ما. 


ع 
ص 59 و0 وقت الحضور 
م 04:47 وقت الانصراف 
22-1-| 000 عدد ساعات الدوام 


0 17/11/20188 8 راو الام 6 وقفت اليدء 
0 20/11/2015 8 مره آ/ام 3:40 وقت الانتهاء 
عدد الساعات 


نمانحماني) ا ككخز|اسض التق | ل- | و0 
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ملاحظة هامة 

عند جمع أو طرح الأوقات وكانت النتيجة أكبر من 24 ساعة فإن الاكسيل يقوم بعرض النتيجة بشكل 
غير سليم. ولعرض الوقت الذي يتجاوز 24 ساعة بشكل صحيح يجب تطبيق التنسيق المخصص على 
الخلية بحيث يتم وضع الأقواس المربعة حول الجزئية الخاصة بالساعات. 

مثال: 


في الشكل السابق 7-9 نرى وقت البدء ووقت الانتهاء من صيانة إحدى المكن في الخليتين 5آ] و 86 
على الترتيب. والمطلوب ايجاد الوقت الكلي الذي استغرقته عملية الصيانة. 
أولآ وقبل البدء في ايجاد المطلوب نلاحظ أن المدخلات في الخليتين 55 و 26 عبارة عن نص وليس 
تاريخ (حيث أن الخلية احتوت على كلمة من وبالتالي محتواها نصي وليس تاريخ). لذلك قمنا بإدخال 
الوقت والتاريخ بالتنسيق السليم في الخليتين 65 و 66 كما هو ظاهر في الشكل (من الممكن كتابة الوقت 
والتاريخ كما يلي أيضاً: 1/ام6 6:00 17/11/2018 ). 
الآن نكتب المعادلة التالية في الخلية 67 : 

66-5- 
فنحصل على النتيجة 21.40 وهي نتيجة غير سليمة بالتأكيد حيث أن الوقت يقترب من ثلاثة أيام. ولحل 
هذه الاشكالية قمنا بفتح مربع الحوار الخاص بتنسيق خلايا (من خلال شريط الأدوات أو من خلال 


الضغط على 641+1) ومن ثم عدلنا على تنسيق الوقت بحيث تم اضافة الأقواس المربعة حول الجزئية 
الخاصة بالساعات كما يلي “مرو :[ذا]». فحصلنا على النتيحة الصحيحة: 69:40 


لطم 124 4ببسس ب 


الفضيل العاشر 


ع 
وقت الحضور 
وقت الانصراف 
2-1ع- 8:54 عدد ساعات الدوام 


ا ا ودس نيتم 
_©- :و 7+" *_بر؟ لوعف *.._و 00رمع > 
4-.:-_و_ 77>" *--_ز_ #000ن» *-:-_؟5_ 00ومعع «- 


0 ل#©انزج7< :00ت “)_بزوم مم »2 - 0 17/11/2018 ان انا 
سيووصيدبتب شتاب 0 20/11/20188 28 مره ألم 23 


6640 حِ 
#جصتط السسل لل امم 
لوو دتو ص 07:53 وقت الحضور 
اط 5 ٠.‏ . 
وس م 04:47 وقت الانصراف 
1ع-2ع- 8:54 عدد ساعات الدوام 








هك ووتأونك عا أه 00 ونأكنا بعص أهمه]! ,عطاصونى عط عدي] 


0 17/11/20188 8 مه الام 6 وقت البدء 
0 20/11/2018 8 ممه الام 3:40 وقت الانتهاء 
2110 عدد الساعات 


ند نم نيبن د سس 05 ل- م0 








ادراج الوقت أو التاريخ الحالي بشكل ثابت 
الوقت الحالي فاستخدم الاختصار ”: +غ6|[ط؟ +01 ”. 


لاحظ هنا أن ما تم ادراجه عبارة عن قيمة ثابتة لن تتغير بتغير الوقت. 


ادراج التاريخ والوقت بحيث يتغير بشكل تلقائي مع تغير الوقت 
تقوم هذه الدالة بعرض تاريخ اليوم د دينا ب 1 اث مل النتد : اد 15 ل اليوم). 
من الممكن جمع نتيجة هذه الدالة مع نص كما في المعادلة التالية: 


("لالإلإ/ا/,ماحط/00 0000":(/ 5817110061" : اليوم هو"- 


(''لالالالا رطمم / 0ك 0000" (//1)1041ع 81" : اليوم هو"- " 


8 0 ' ع 0 


|اليوم هو : اللد لبت 7 6 * 1 











دوال الوقت والتاريخ 


لإدراج الوقت والتاريخ معاً نستخدم دالة ()//8/01. 


1“ 6 *' 7 00:43 | 
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لعرض الوقت فقط من الممكن تغبير التنسيق بحيث يعرض الوقت فقط اما من خلال شريط الأدوات كما 
بالشكل 11-9 أو من خلال مربع حوار 6©|115© +20603 (يمكن الحصول عليه من خلال الضغط على 
01001+1)) 


5ااع) أقصضرمع 








مملاعع ممم ااع 80 مه أمعصصمموألف 2 ععطصسلم 0 “' ا 14 مره /الا 20 


3690© - ععامع© ب عورءا/ا 5 

- 111 ع ممه ولا ٠.‏ 
1م53 أوهضعمع0 
عط حصنلا 
لإداع نان 
6600م 


مماعوطآ 
1نامع 50 
ع1 
أداععم5 
00000 








3/14/12 1:30 88 


106816 )1063100(: 





(51815 لع]أصنا) طادتاودع 
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كمثال على استخدام هذه الدالة بشكل عملي انظر المعادلة التالية: 


(*"1/ط الى مصحطنطط لالالإيا/,رمطمم/ 0 ك"':()/71)001ع27" :تمت طباعة التقرير في"- 

















الفضيل العاشر 


("1/ااه/الااى محم طط لالابا/ا/رمصحمم/كك":()/10 8121010" :تمت طباعة التقرير في"- ١١‏ </ 


0 ع 


إتمت طباعة التقرير فى: 18/02/2017 12:54 ص 
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الدوال (//اى/0 ,()1/011111 ,()طمع/ا 
تقوم الدالة ()8.م/ع/ باستخر اج السنة من تاريخ معطى بينما تقوم الدالة 81/101071 باستخر اج الشهر 
والدالة ()/01 باستخراج اليوم. كمثال على استخدام هذه الدوال انظر الشكل 13-9 

(5ع) همعلا ١‏ كل 


5 0 


01/05/ 2019 2019| 5 1 


(5عالامم- (5ع)1101714- (5ع)جمعل!ا- 
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دالة ()ع 0/87 


تأخذ الدالة 087 ثلاث معاملات هي: اليوم؛ الشهرء والسنة وترجع التاريخ المكون من هذه العوامل. 
فمثلاً المعادلة التالية: 


-0018)2019:5:1( 


ترجع التاريخ: 1/5/2019 


-0878)011:811:511( 


ع 


التارد 1 
01/05/2019 11 


1 
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عادةً ما تستخدم دالة 08:7 مع الدوال الأخرى؛ فعلى سبيل المثال الدالة التالية تقوم بعرض اليوم الموافق 
لعيد العمال للسنة الحالية: 


(10081/)((:5:1)جامع /ا)ع71م0- 


وحتى تعرض المعادلة اليوم لا تنس أن تغير تنسيق الخلية إلى تنسيق يقوم بعرض اليوم مثل التنسيق 
التالي: "00065". انظر الشكل 15-9 


(5:1:(()لاظما0 ١‏ )ظاشغطلا)ع ا ذراع حل 


5ااع) أقصموط 


مملاعع ممم ااأع 8010 ناكا أمع حمصوزاه 


0-3660 01[/: 

عام5301 أقاعمع6 
وحاساييكاها 
لحوع انان 
6001م 
031 


الإتنين 


ع1 
: ا ع30مععمعم 
20 + 0 ### ا #0 م مملعوطآ 


هسمه «"" عدو لم وعقع و 0م عع ١‏ 506011 
هنو ««"" عن و مومع عب و مووعيع ١‏ ع1 


© :لطصصتط 50661 
"0لا" "دع ا“ ر”وع 1" مدماحنت 
"عواوع": "عن ""ع نم1" 


"01 


(#20.00,# [2ه0باع-عد-ع؟])[لع#2#0.00_(:]5, [2مناع-عد-ع5] 


لالزلا ,بك 7اتصحصحم ,ل5[000نا-مع-5؟] 
4 00009 


عغ]عاع20 











5أ0م 53:00 3 35 5ع00© وق أأوالاء ع1 05 00 و”نأكنا بع000 107736 رع طلونام عط عميز1 





شكل 15-10 
استخدام دالة 0878 لمعرفة التاريخ بعد عدد معين من الأيام أو الشهور أو السنين 


تقوم المعادلة التالية بعرض التاريخ بعد 26 شهراً من التاريخ المعطى في الخلية 81: 


((26:081/81+(1(:1/10101111)81م)همع/)ع0871- 


طم 428 4 ببسب 








الفضيل العاشر 


((41)لاهه:26+(1(:!/0117)61م)جامع )ع 087- ١‏ 0 
6 
|2020 /15/06 | 


8 م 
18118 





وترجع المعادلة التالية التاريخ بعد 26 شهراً من التاريخ الحالي: 
((()/26:0/1/1010/21+((/111)101021ل061)7/21)1010/1/)((:1/101- 
وبالمثل يمكن التعديل على المعادلة لتعرض التاريخ بعد عدد معين من الأيام أو السنين. 


تحويل النص إلى تاريخ 


في كثير من الأحيان يحدث أن تقوم باستيراد بيانات من برامج أخرى فيتم استيراد التواريخ كقيم نصية. 
على سبيل المثال يمثل "النص" التالي التاريخ 2019/9/15: 


2505 
لتحويل هذا النص إلى تاريخ من الممكن استخدام دالة 0/617 كالتالي: 


((1)64:5:2(:816111)84:2ل/ا:(21)64:4غ16)ع061- 


م 


20000015 | 15/09/ 2019| 
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دائة ()/ا1ى 0 »اعع /ا/ا 


تقوم الدالة ()/22160/1/الا بارجاع رقم اليوم الموافق لتاريخ معطى؛ حيث أن أرقام الأيام تبدأ من 1 (يوم 
الأحد) وحتى 7 (يوم السبت). 


سملم 129 بابب 


دوال الوقت والتاريخ 


مثال: 


في الشكل 18-9 يظهر لنا في العمود 2 تاريخ البيع لسلعة معينة» والمطلوب ايجاد اليوم الموافق لهذا 
التاريخ في العمود 8. للوصول لهذه النتيجة نستخدم دالة ()/2160081/الا كالتالي: 


(82)لام06»اعع نالا- 


حيث أن هذه الدالة تأخذ التاريخ لوسيط لها وترجع رقم اليوم الموافق لهذا التاريخ. 


(82)لاثراكاعع لاع ل 


0 8 
اليوم الموافق تاريخ البيع 
|2 1/13 | 
73 2 
73 2 


)1١1223 
3'#ه©هظظ1‎ 
ظ1‎ 3 
20000723 


03[ 21 
٠.‏ <ييا.٠‏ <,بيي2 ٠.‏ <بييرا <بييرا <ييا٠‏ يبرب “بي يب “ير 


شكل 18-10 


يهمازيهدمهرميدمرهر .»+ 





لاحظ أن نتيجة تنفيذ المعادلة هي عبارة عن رقم ولعرض اليوم بالحروف نعيد تنسيق الخلايا في العمود 
8 بالتنسيق المخصص: ”00007“ كما هو ظاهر بالشكل 19-9 


دااع أولرم] 


ملاع ممم اا 8010 ممع أمع حموواامظ 


0316001: 

1م5300 أوزعمع06 
طلا 
لجاع نات 


0 6601م 
031 
١ 0000‏ 
11 
-_©- :-_؟_ 77"-" *-_-_؟_ 2820.00 + *--_؟_ 75722720.00 ع080ععمعم 


(ر©) _:(-77"-" “)رز (#0.00*#,#) *:_##0.00رك *)_ مماعمع 
©:55:]: [طا] 1 ]ع5 
© :الإ 1 


ط] أهأعءم5 
1 
00/7177 0000 
لص زطط] 
لالالالا ,7137قطاقق 0ل زمع-3-؟] 
1 //اخ 70:55 :ططزمع-5-3؟] 
0000 


الإثنين 


خم زح رن حل ثر) 05 ل-٠‏ ©6006 4 





غ0أ0م و0 :53 3 35 26005 ول تأوألاء 11 01 006 و7أكنا بعلم 7336ه] رع ط تنام عط عميز1 














الفضيل. العاشرر 


مثال متقدم على استخدام دالة ()/6»0/1اع5 للا 


في الشكل 20-9 يظهر لنا في العمود © تواريخ الشحن لعدد من البضائع» حيث نلاحظ أن بعض تواريخ 
الشحن تقع ضمن الإجازة الأسبوعية (الجمعة أو السبت). والمطلوب هو تعديل تاريخ الشحن الذي يقع 
ضمن الإجازة الأسبوعية ليصبح أول يوم عمل بعد الإجازة (أول يوم أحد). 


0 


تاريخ الشحن المعدل تاريخ الشحن 
الأريعاء 13/02/2013 
الأحد 24/02/2013 
الأريعاء 27/02/2013 


السبت 02/03/2013 
الجمعة 08/03/2013 
السبت 16/03/2013 
الجمعة 22/03/2013 
السبت 23/03/2013 


الخميس 04/04/2013 
يا <بيي ا ابيا ليرا بير ليا لزيا يبيد بين ./ لببتر/ ليرا لير 7 


شكل 20-10 


خم زيح ين حل يا 05 ل-٠‏ 0606© 6) 


دمر © 
© 





للوصول إلى هذه النتيجة نستخدم المعادلة التالية (في الخلية 62): 
((2+1:52ع:7-(2ع)لامطاعع نلا)ع!: 2+2ع:6-(2ع)لامم»اعع /0ا)ع|- 


هنا استخدمنا دالة | لفحص رقم اليوم الموافق لتاريخ الشحن؛ فإذا كان الرقم 6 (أي الجمعة) فالمعادلة 
تقوم بإضافة 2 إلى التاريخ المعطىء أما إذا كان رقم اليوم 7 (يوم سبت) فالمعادلة تقوم بإضافة 1 إلى 
التاريخ المعطى. نتيجة تنفيذ المعادلة وتعميمها على العمود 6 هي كما في الشكل 221-9. 


((7:2+1:2-(2عالاشم)اعع /نا)ء١:2+2ع:6-(2ع‏ الاشضم)اعع /الا)ع|- 


0 


تاريخ الشحن المعدل تاريخ الشحن 

| الأريعاء 1161000133 | الأريعاء 1*3 
الأحد 24/02/2013 الأحد 24/02/2013 
الأريعاء 27/02/2013 الأريعاء 27/02/2013 
الأحد 03/03/2013 السبت 02/03/2013 
الأحد 10/03/2013 الجمعة 08/03/2013 
الأحد 17/03/2013 السبت 16/03/2013 


3 7 1 أ 2 


0 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
م 





شكل 21-10 


في هذا المثال؛ حتى تكون الأمور واضحة تم تطبيق التنسيق المخصص “لإ /ا///00//77/1 (0000” على 
الخلايا المحتوية على التواريخ. 


حساب عدد أيام العمل الواقعة بين تاريخين 
يقدم لنا الاكسيل دالتين لحساب عدد أيام العمل الواقعة بين تاريخين باستثناء عطل نهاية الأسبوع 
والإجازات الرسمية؛ هما: 


- (815111/081»01: وتقوم هذه الدالة باستثناء يومي السبت والأحد (كعطلة نهاية الأسبوع) 
بالاضافة إلى العطل الرسمية. 
- ()1/081087.10071ع: استخدم هذه الدالة اذا كنت في بلد لا يعتمد يومي السبت والأحد 
كعطلة نهاية الأسبوع (وهو الوضع القائم في بلادنا). حيث تقوم هذه الدالة باستثناء أيام عطلة 
نهاية الأسبوع كما تحددها له بالاضافة إلى استثناء أيام العطل الرسمية. 
مثال: 
في الشكل 22-9 المطلوب ايجاد عدد أيام العمل بين التاريخين المعطيين في الخليتين 65 و 66 مع 
العلم بآن جدول العطل الرسمية موجود في النطاق 285:88 وأن يومي الاجازة الأسبوعية هما الجمعة 
والسبت. 
لهذا الهدف نستخدم المعادلة التالية: 


(11)65:66:7:85:2858 .0515لا اع لحا- 


(5.|1/71)65:66:7:55:88لاظ )!08 لاع ١|‏ - 


6 ثم 
4 


5 9 1١19 
6 9 )11/* 9 
7 || 9 


|64 ظ 89 ا 5 





شكل 22-10 


الفضيل العاشر 


حيث أن الدالة 815711/08120/8175.10/71 تأخذ أربعة معاملات هي كالتالي: 


1- المعامل الأول هو تاريخ البدء 

2- المعامل الثاني هو تاريخ الانتهاء 

3- المعامل الثالث هو عبارة عن الكود المعبر عن عطلة نهاية الأسبوع. لاحظ أنك عندما تصل لهذا 
المعامل أثناء كتابة الدالة يقوم الاكسيل بعرض قائمة منسدلة بها جميع خيارات الاجازة الأسبوعية 
ويمكن الاختيار من هذه القائمة أو كتابة الكود مباشرة في حال معرفته. انظر الشكل 23-9 

4- المعامل الرابع هو عبارة عن النطاق المحتوي على الاجازات الرسمية. 


5.١1 1)5:6‏ لاظ م08 /الا اع لاع 


ا 6 ق 


201/019 0/01/2019 
20209 | 01/04/2019! 
12121011019 


ز1)65:66 .لاا 0 /لااع ١‏ 20/9 | 8 

01010 لدع :ع021_أرهذد) ١٠‏ لاا كلاظما “ا 0/لا على 
ا ا ل... 

1/1000 ,/اة50ناك - 2[ 

/إتلك5عنا1 ,/إ 1/1000 - 3 (:.. 

/إقل5ع7لع/الا ,لاهلدع نا[ - 4 [:.: 

/اقل5ناط1 ,لزإةلكعصلع الا - 5 (:-- 

2103 ,/اةل5]ناط1 - 6[ 

53103 ,لإقلمع - 7( 

لإامه /إقلصناك - 11[ 

لزأحه بإهلمهكل/! - 12 [:-. 

لإاحه /إقلد5عنا! - 13[ 








لزامه لإدلدعملع/ا - 14 (:.: 





معرفة التاريخ قبل أو بعد عدد معين من "أيام العمل" 

تستخدم الدالتين ()/1/0810/1/ا و ()0810/17.11171// لمعرفة التاريخ قبل أو بعد عدد محدد من أيام 
العمل مع الآأخذ بالحسبان استثناء الاجازات والعطل الرسمية. وكما في الدالة ()/811/018110/1] تعتمد 
الدالة ()/1/1/01810/17 يومي السبت والأحد كعطلة نهاية الأسبوع بينما تمنحك دالة 65/1)0/1/.18/71//ا 


مثال: 


فدرت أيام العمل اللازمة لإنجاز مشروع ما ب 35 يوم عمل فإذا تم تحديد تاريخ البدء في الخلية 65؛ 
فالمطلوب معرفة تاريخ انتهاء المشروع. مع الأخذ بالحسبان أن الاجازة الأسبوعية هي يومي الجمعة 
والسبت والعطل الرسمية مسجلة في النطاق 25:28. 


(11)5:35:7:85:488 اا لاخدا 08 /لا- " 


ا 6 ق 0 م 


تاريخ بداية الممشروع 01/01/2019 21/019) 
202112100019 
12100101011019 
9 ' 2 


تاريخ نهاية المشروع 20/02/2019 





لوصول للخل تستخدم المبعائلة الثالية: 


(01)081/.11/11)65:35:7:85:88نلا- 


4. 


حيبت أن : 


5 المعامل الأول عبارة عن تاريخ اليدء. 

9 المعامل الذاني عبارة عن عدد أيام العمل. (استخدم رقمأ موجبا لمعرفة التاريخ بعدد عدد معين 
من أيام العمل ورقماً سالباً لمعرفة التاريخ قبل عدد معين من أيام العمل). 

- المعامل الثالث عبارة عن الإجازة الأسبوعية. 

- المعامل الرابع عبارة عن النطاق المحتوي على الإجازات الرسمية. 








الفصل الحادي عشر 


1. الدوال الرياضية والإحصائية 


في هذا الفصل سوف نتعرض لعدد كبير من الدوال الرياضية والاحصائية المفيدة» والتي يتكرر استخدامها 


في كثير من أوراق العمل. 
دوال التقريب 
دالة ()0لالا0م8 
تعمل الدالة 8010100 على تقريب الرقم لأقرب رقم ذو عدد محدد من المنازل العشرية. وهي تأخذ الشكل 
العام التالي: 
(عدد المنازل العشرية:الرقم)1/0ل801- 
مثال: 


لتقريب الرقم 120.573 إلى أقرب رقم صحيح نستخدم المعادلة التالية: 


(2)120.573:0لال801- 

فنحصل على الرقم 121 

بينما نستخدم المعادلة التالية لتقريب الرقم لأقرب رقم ذو منزلتين عشريتين: 
(0)120.573:2/ل801- 

فنحصل على النتيجة 120.56 


الذوان الوياضية و الاتخضدافية 


دالة مراص لال1 0م 


تعمل الدالة م8ل80101/21 على تقريب الرقم للأعلى لأقرب رقم ذو عدد محدد من المنازل العشرية. 
وهي تأخذ الشكل االعام التالي: 


(عدد المنازل العشرية:الرقم)ملا0/الا801- 


مثال: 

لتقريب الرقم 120.573 للأعلى إلى أقرب رقم صحيح نستخدم المعادلة التالية: 
(2)120.123:0انا0ه- 

فنحصل على الرقم 121 

بينما نستخدم المعادلة التالية لتقفريب للاعلى الرقم لأقرب رقم ذو منزلتين عشريتين: 
(2)120.123:2لا80- 

فنحصل على النتيجة 120.13 


تطبيق على دالة م لاط لاالا801 


52 الشكل 1-10 المطلوب ايجاد الربع السنوي المقابل للتواريخ الموجودة في عمود التاريخ. للوصول 
لهذه النتيجة نستخدم المعادلة التالية: 


(11011114)817(/4:0)هناه الا 80- 


الفصل الحادي عشر 


15/11/2014 207 -_- 


(100171)817(/4:0/ا)ع ناملانا0مع- 
آ' ابعص يم 





شكل 1-11 


دالة ()/001//0م نمم 


تعمل الدالة 80101/5250١1//1‏ على تقريب الرقم للأدنى لأقرب رقم ذو عدد محدد من المنازل العشرية. 
وهي تأخذ الشكل العام التالي: 


(عدد المنازل العشريةرالرقم)/الا/ا1/0001ل801- 


مثال: 


-80101/02)120.789:0( 

فنحصل على الرقم 120 

بينما نستخدم المعادلة التالية لتقريب للأعلى الرقم لأقرب رقم ذو منزلتين عشريتين: 
(2)120.789:2/ل801- 

فنحصل على النتيجة 120.78 


مثال يشمل الدوال السابقة 


في الشكل 2-10 تم تقريب الأرقام في عمود ١/6,‏ لأقرب رقم صحيح باستخدام الدوال 0/الا801 
و /الالا00هلانامج و مناطلانامم 


منا 0نامع تسن لاا 


4 
4 
1 


امد 
9 


١ 
1 
| 


97.2364 
97.2634] 0 


(84:0)عناطاانا80- 
(84:0)!الالاهمطلانا0 2 
(84:0)طلانا80- 





شكل 2-11 


دالة ()0لاال1 ١/80‏ 


تقوم الدالة 01/180100 بتقريب الرقم للأعلى أو الأدنى لأقرب مضاعف من مضاعفات رقم محدد. 
وتأخذ الشكل العام التالي: 


(عدد المنازل العشرية:الرقم)1/1010100- 
مثال: 
لتقريب الرقم 27 لأقرب رقم من مضاعفات الرقم 5 (يقبل القسمة على 5 ) نستخدم المعادلة التالية: 
(0)27:5ل180108/(- 
فنحصل على الرقم 25. 
أما المعادلة التالية: 


ايلم 2438 4 بابب 





الفصل الحادي عشر 


(180101/2)120.27:0.05/ - 
فترجع الرقم 120.25. 
دالة () 6ل الااع6 
تقوم الدالة 110/6اع0© بتقريب الرقم للأعلى لأقرب مضاعف من مضاعفات رقم محدد. وتأخذ الشكل 
العام التالي: 
(عدد المنازل العشرية:الرقم) 1/6اااع© - 
مثال: 
لتقريب الرقم 27 للأعلى لأقرب رقم من مضاعفات الرقم 5 (يقبل القسمة على 5 ) نستخدم المعادلة 
التالية: 
(27:5) 6لالااع© - 
فنحصل على الرقم 30. 


أما المعادلة التالية: 
(6)120.27:0.05لاااع)- 


فترجع الرقم 120.30. 


الدائة ()0084]ع 
تقوم هذه الدالة بتقريب الرقم للأدنى؛ لأقرب مضاعف من مضاعفات رقم محدد. 
مثال: 


لتقريب الرقم 29 للأدنى لأقرب رقم من مضاعفات الرقم 5 (يقبل القسمة على 5 ) نستخدم المعادلة 
التالية: 


(29:5) 6لااااع© - 
فنحصل على الرقم 25. 
أما المعادلة التالية: 
(111/6)120.29:0.05اع©- 


فترجع الرقم 120.25. 


سيط 139 4ب ببسب 


مثال يشمل الدوال السابقة 


في الشكل 3-10 تم تقريب الأرقام في العمود +©06ممن|١‏ لأقرب رقم ذو منزلتين عشريتين باستخدام 
الدوال (الاال71/801 و 6اااااع© و 008اع 


6مواع وصالاعع 0سبامعالة| ؟بءطسيلن 
25 420.6 2820.55 220.568 


97.2364 7.25( 72 


حا يم ين ايد نس بن ي- موا فى 


لس 
ف 





شكل 3-11 


الدالة ()8[1| 

تقوم هذه الدالة بإزالة الأرقام العشرية من الرقم وارجاع القيمة الصحيحة الصغري التالية. فمثلاً المعادلة: 
(0/7)120.99]- 

ترجع الرقم 120. بينما المعادلة: 
(120.99-)0/7]- 


ترجع الرقم (120-) 


الفصل الحادي عشر 


الدالة ()06الا18 
تقوم هذه الدالة بازالة الأرقام اعشرية من الرقم وارجاع الجزء الصحيح من الرقم. فمثلاً ترجع المعادلة 
التالية الرقم 12: 
(006)12.9889ا18- 
الدالة ()85,/ 


تقوم هذه الدالة بارجاع القيمة المطلقة للرقم. فمثلاً المعادلة التالية: 
(120.33-)85م- 
ترجع الرقم 120.33 بينما المعادلة: 
(85)12.33م- 
ترجع أيضاً 120.33 
مثال يشمل الدوال السابقة 


في الشكل 4-10 تم تطبيق الدوال 8/7| و ©/الا78 و 885 على الأرقام في العمود مء مالل( 


(14) 01> 
(1»4) انا 1< 


(85)14م- 





شكل 4-11 


١/00)( دالة‎ 

تعيد هذه الدالة باقي القسمة على رقم محدد. فلمعرفة باقي قسمة الرقم 7 على 5 نستخدم المعادلة التالية: 
(100)7:5/- 

فنحصل على الرقم 2. 

تطبيق على دالة 0/06 


القسمة على 4 بدون باقي. فمن الممكن استخدام المعادلة التالية لتحديد ذللك: 


("كبيسة"."بسيطة":0-(12)1/00)2022:4- 
ومن الممكن استخدام المعادلة التالية لتحديد ما إذا كان التاريخ المعطى يقع ضمن سنة بسيطة أم كبيسة. 


("كبيسة"'؛"بسيطة":0<-(82(:4)جالمع/2)01/00)1|- 


119 
200000 
002 


)111*4 








الفصل الحادي عشر 


دوال الاحصاء 

دالتي القيمة القصوى )1/8 والقيمة الدنيا ١/11‏ 
راجع الفصل السابع 

دالة ()ع856ىما 


ترجع هذه الدالة القيمة الكبرى ذات الترتيب المحدد ضمن مجموعة من القيم. فترجع أكبر قيمة أو ثاني 
أكبر قيمة أو القيمة الكبرى رقم 15 مثلاً. وتأخذ الشكل العام التالي: 


10 :لإج::46)ع4656- 
حيث أن 1121م هي عبارة عن سلسة من القيم» و »)| ترتيب القيمة المطلوبة. 


مثال: 
52 الشكل 6-10 المطلوب ايجاد علامة الطالب صاحب ترتيب "الثاني" 
نستخدم المعادلة التالية: 


-18856)86:814:2( 


(56:514:2)ع6هماء 


لم 





84 سا 
سا ور الل 
و#طلجه و وى (86)56:914:2هاد 
16 45 61 
ا 72 
ما سس م 61 63 





11-6 شكل 


دالة () 5/11 


ترجع هذه الدالة القيمة الصغرى ذات الترتيب المحدد ضمن مجموعة من القيم. فترجع أصغر قيمة أو 
تالى أ 5 قيمة أو القن 7 الكبرى رقم 15 مثلا. وتأخذ الشكا ( العام التالي: 


()! ز/اج::5/1811)6- 


اااي اب 











حيث أن 8/2 هي عبارة عن سلسة من القيم» و ترتيب القيمة المطلوبة. 
مثال: 

في الشكل 7-10 المطلوب ايجاد قيمة ثاني أقل علامة 

نستخدم المعادلة التالية: 


-5/1211)56:814:2( 





دالة ()الامم 
تقوم هذه الدالة بإرجاع ترتيب قيمة ما ضمن سلسلة من القيم. وتستخدم إما الترتيب التصاعدي أو التنازلي. 
وتأخذ الشكل العام التالي: 


([0ع020] 1ع زنع طمقانام) »ال 8- 


- +عطمللا: الرقم الطلوب معرفة ترتيبه 

- 864: سلسة القيم التي تحتوي على الرقم المطلوب معرفة ترتيبه 

- /ع0,0: هل الترتيب تنازلي أم تصاعدي (0 للتنازلي و 1 للتصاعدي). لاحظ أن هذا الوسيط 
اختياري وقيمته الافتراضية 0 في حال عدم ادخاله. 


الفصل الحادي عشر 


مثال: 

في الشكل 8-10 المطلوب ايجاد ترتيب الطلاب في عمود "الترتيب". للوصول لهذا الهدف نبدأ بكتابة 

المعادلة التالية في الخلية 46 ثم نعممها على باقي خلايا عمود الترتيب: 
(16)86:5856:58514:0ل881- 


لاحظ هنا أنه ثم تثبيت مراجع النطاق الذي يحتوي على سلسلة القيم (5856:58514) حدن لا تتغير هذه 
المراجع عند تعميم المعادلة. 





دالة المتوسط الحسابي ()28/8.62/٠م‏ 
راجع الفصل السابع. 
دالة الوسيط ()/(1 ١/20‏ 
ترجع هذه الدالة القيمة التي تتوسط مجموعة من القيم. 
مثال: 
في الشكل 9-10؛ لإيجاد القيمة التي تتوسط قيم علامات الطلاب نستخدم المعادلة التالية: 
(6:514ع)للمامع انح - 
مالاحظات: 
- حتى تسهل الفكرة تم ترتيب علامات الطلاب تنازلياً وهنا لاحظ أن قيمة الوسيط (80)؛ هناك 
أربع قيم أكبر منها وأربع قيم أصغر منها فهي في الوسط تماماً. 


ميلم 1458 14ب بابب 


الدوال الرياضية والاحصائية 


- في هذا المثال نطاق البيانات/القيم يحتوي على عدد فردي وبالتالي فهناك قيمة تتوسط القيم أما 
لو كان نطاق القيم زوجي فإن الوسيط سوف يكون المتوسط الحسابي للقيمتين اللتان تتوسطان 
القيم. 

- يكون استخدام الوسيط ذو فائدة إذا كانت القيم تحتوي على قيم متطرفة (على سبيل المثال تكون 
معظم القيم بالمئات وهناك قيمة بعشرات الآلاف) فهنا استخدام المتوسط الحسابي لا يعطي مؤشر 
صحيح عن البيانات. بينما الوسيط في هذه الحالة يرسم صورة أكثر دقة للبيانات. 


(6:514)لأقامع د 





دالة المنوال ١/6068)(‏ 

تقوم هذه الدالة بإرجاع القيمة الأكثر تكرراً في نطاق القيم المعطى. 
مثال: 

لإيجاد القيمة الأكثر تكرراً في علامات الطلاب نستخدم المعادلة التالية: 


(6:514ع)1058/(- 


(14:ة) 002لا 





الفصل الحادي عشر 


دالة () ع1جوعمععم/ 


تعتبر دالة () ©6غ+هوعمععم من الدوال الحديثة نسيياً حيث ظهرت لأول مرة ضمن اصدار إ|عع«] 
73؛ وثرجع هذه الدالة مجموعاً في قائمة أو قاعدة بيانات. حيث يمكن أن تقوم الدالة 

668687 كلبتطبيق دالات تجميعية مختلفة (تستطيع أن تختر دالة من ضمن 19 دالة) على قائمة 
أو قاعدة بيانات مع توفير خيار تجاهل الصفوف المخفية وقيم الخطأ. 


مع العلم بأن هذه الدالة مصممة للاستخدام مع البيانات التي تم تنظيمها عمودياً ولا يمكن استخدامها مع 
البيانات التي تم تنظيمها أفقياً. 


وتأخذ دالة () ©6غ+هوعمععم/ الشكعل الخال 
(... ,[2آ66] ,11أع؟ ,00810135 ,تتائاط_06810نا؟) 260615881 
حيث يحتوي بناء جملة الدالة غ1./ 8661880 على الوسيطات التالية: 


ه (الاط_طوأءمبع : وهي وسيطة مطلوبة. وتأخذ الرقم من 1 إلى 19 حيث يحدد ذلك الدالة 
المراذ استخدامها. :هذه الدوال :هي كالتالي: 


الدالة 


الكامع ا 


ن)كازعا.عا || اللاعن مصعم 18 





ه 1005+م0: وسيطة مطلوبة. وهي قيمة رقمية تحدد القيم الممُراد تجاهلها في نطاق التقييم للدالة. 
وتأخذ الأرقام من 1 وحتى 7 حيث يحدد ذلك سلوك التجاهل المطلوب. وهذه الخيارات هي كما 
تظهر في الجدول التالي: 


الخيار 
0000 السلوك 


تجاهل الدالتين 1001/1 8لا5 و1 8030318538 المتداخلتين 
تجاهل الصفوف المخفية والدالتين 1001/1 8لا5 وع 1 4تاع 00م 


تجاهل الصفوف المخفية وقيم الخطأ والدالتين ]1,6 5810 
وا | كت) )0م المتداخلتين 





تجاهل الصفوف المخفية وقيم ١‏ لخطأ 


ه 11ج10: وسيطة مطلوبة. وهي عبارة عن النطاق الذي يحتوي على القيم المراد تجميعها. 

©ه ...,12ع1]: وسيطة اختيارية . وهي عبارة عن النطاقات الأخرى التي تحتوي على القيم المراد 
الحميج ا مشي إن لمحل على 5 ا 

مثال: 


في الشكل التالي يظهر لنا نطاق من البيانات يحتوي على قيم خطأء فإذا أردنا إيجاد مجموع القيم في 
الخلايا 82:/4.12 مع تجاهل قيم الخطأ يجب أن نستخدم المعادلة التالية: 


-866886878)9:6:82:812( 


! ا/االالذاج 


ح هذا | شن | حل | "غ | كت | لد | هن | كن | - 








الفصل الحادي عشر 


وبالمثل إذا أردنا إيجاد متوسط القيم في النطاق 82:12 مع تجاهل قيم الخطأ فإننا نستخدم المعادلة 


التالية: 


-10411:)1:6:42:412( 


مع العلم بأن الاكسيل يسهل عليك ادخال معاملات الدالة» حيث أن الاكسيل يقوم بإظهار قائمة منسدلة 
بخيارات المعاملين (الوسيطين) 7الاط_0 210لا و 41065م0 وذلك عند محاولة البدء بإدخال هاته 


الوسائط كما يظهر في الشكل بالأسفل. 


14 
26682687291 -] 15 
([!] :/زة3]1 :600085م0 زنانات_مملء صدم)ع اشمع 6068م | | 16 
انع االعدسقم)ءع اشمع ممم 
05 انا؟ ع[شروع )اث 300 10161 8ناك لع أوع5 ركللاه؟ معللنط عرمووا - 1 اتغا 
5 ]انا عا اشع ]انماث 3050 اش 10 8ناذ لغغد725 ركعناأقلا تمع عنمن - 
105 نا؟ ع اشرواع )مام 0ق اش 10 8ناذ لغغ725 ,كعناأقلا 0ع ركثالاه؟ لعل للط ع مرو - 
0 7اأطغأمق عرمون - 
5لا/ا0] لاع00آطا عنمن - 
65ناأةلا ملع عزمورنا - 
65لا |3 01؟اع 310 كثالاه؟ لاع 0لأطا عزمحيها - 








)ع اكرياع اتاتام- ]| 15 
([ع!] 3 بكم مره ملكنام_سصملغءمسقاع افراع ادامام 
ع مشعع بام _ + اناغ [ ترباع ا جاجام 


7 الامع - 2 
الام - 3 
الثرابز - 4ك 

ااام - 5 
عناممهقم - 6 
5 - 7 
8-0 
اللالاك - 9 
5,ماا - 10 
مجافيا - 11 
لااشامعاها - 12 











دالة ()اجخم+]طنلك 


تعتبر دالة ()5051+0131 من الدوال المفيدة عندما تحتوي ورقة العمل على تصفية للبيانات» حيث تقوم 
هذه الدالة بإرجاع إجمالي فرعي في قائمة أو قاعدة بيانات» مع إمكانية تجاهل الصفوف المخفاة 
والمصفاة (وهذه هي الميزة الأساسية لهذه الدالة). 


وتأخذ هذه الدالة الشكل التالي: 
(..., [12ع] 1أع,رتتاناقم_ناه أ ع نا1) 810121 لاد 


حيث يحتوي بناء جملة الدالة 5008101771 على الوسيطات التالية: 


(الاط_طوأغءمضلع: وسيطة مطلوبة. وهي أحد الأرقام من 1 إلى 11 أو من 101 إلى 111 
حسب الدالة المطلوب استخدامها للحصول على الإجمالي الفرعي. يقوم الرقم من 1 إلى 11 
بتضمين الصفوف المخفية يدوياء بينما يقوم الرقم من 101 إلى 111 باستبعادها؛ يتم دوماً 
استبعاد الخلايا المُصفاة» حسب الجدول التالي: 


3 امة 0000م 

1 0 تقوم بتضمين القيم ) 
الدالة (المخفية (المخفية 

لا لا تتجاهل القيم المُصفاة 


عأتماطط/ام | 101 





ه 8641: وسيطة مطلوبة. النطاق أو المرجع المسمى الأول الذي تريد حساب الإجمالي الفرعي 
له. 

ه 8642,...: وسيطة اختيارية. النطاقات أو المراجع المسماة الأخرى من 2 إلى 254 التي تريد 
حساب الإجمالي الفرعي لها. 


ااا ا 


الفصل الحادي عشر 


ملاحظات على الدالة ()1+21م+طل5 


ه تم تصميم الدالة 500870771 لأعمدة البيانات أو النطاقات العمودية. وهي غير مصممة 
لصفوف البيانات أو النطاقات الأفقية. على سبيل المثال» عند حساب الإجمالي الفرعي لنطاق 
أفقي باستخدام لالاط_ و1 طلا تساوي 101 أو أكثر مثل(08107/81)109,82:62)؟ » لا 
يؤثر إخفاء أحد الأعمدة في الإجمالي الفرعي. غير أن إخفاء صف في إجمالي فرعي لنطاق 
عمودي يؤثر في الإجمالي الفرعي. 00 

٠ه‏ إذا كان أي من المراجع عبارة عن مراجع ثلاثية الأبعاد. ترجع الدالة 508701741 قيمة 
الخطأ #ع نا ام/١!‏ 


مثال 


52 نطاق البيانات الظاهر في الشكل **** اذا كنا نريد إيجاد مجموع خلايا النطاق 2 مع تجاهل 
القيم بداخل الصفوف المخفية أو المُصفاة» نستخدم المعادلة التالية: 


-508101261)109:282:212( 


وللحصول على نفس النتيجة مع تجاهل القيم المُصفاة فقط وعدم تجاهل القيم التي تم اخفاؤها يدوياً 
نستخدم المعادلة التالية: 


-508170181)9:82:812( 


8 : 
البياثات 


1058 52 
722 (2 055 
305 
61 
31 
9600-7 
321 155 

81 ء 

ا 10 


12 1-7 




















الذوان الرياضيوة و الاحصادة 


المتاحة وذلك عند محاولة ادخال الوسيطة الأولى للدالة «الامط_10 لم كما في الشكل**** 


الذان)! لاد- ظ 
ز... “1 أ “111لال؟_لأامتناء دسلا اش | نا | 8 51 ] أ 
5فارا - 10 اتذا 
مجوفريا - 11 اتذا 
ع واشهع ير - 101 
7نامع - 102 اتذا 
1ل اناه - 103 لتذا 


للثراء] - جن 1 

لنااابا - 105 
آعنامطمهم - 105 
15 - 107 
",اعم - 108 
اماي" - 109 لتذا 

5م - 110 لتذا 








الفصل الثاني عشر 


2. الدوال الشرطية والمنطقية 


تعد الدوال الشرطية من أهم الدوال التي يوفرها الاكسيل وأكثرها شيوعاً وهي تتنوع ما بين الدوال التي 
تقوم بإرجاع قيمة ما بناءًَ على تحقق شرط معين أو عدة شروط ؛ مثل دالتي ع| و 25|. والدوال التي 
تقوم بإجراء العمليات الحسابية بناءَ على تحقق شرط أو مجموعة من الشروط مثل 1!2/الا5 و 
011الا00. ويمكن دمج الدوال الشرطية مع الدوال المنطقية (وهي مجموعة من الدوال التي ترجع 
القيمة ]لا78 عند تحقق شرط أو مجموعة من الشروطهء لإنتاج معادلات قوية ومرنة. 


الدالة ()ع| 


الشرط وقيمة أخر ى حال عدم تحققه. تأخذ الشكل العام التالي: 


(القيمة حال عدم تحقق الشرط: القيمة حال تحقق الشرط: شرط منطقي)ع|- 


الشرط المنطقي 1/655100م«2 |0813 هو عبارة عن تعبير/معادلة يرجع احدى القيمتين لا18 (في 
حال كانت الجملة صحيحة) أو ]15لمع (في حال كانت الجملة خاطئة). 


أمثلة على الشرط المنطقي: 


- 14<10 ونتيجته علا 1 
- 10><15 ونتيجته ]الا78 (حيث أن <> تمثل اشارة "لا يساوي") 
- 10>7 ونتيجته غ15/] 


عوامل المقارنات التي يمكن استخدامها لإنشاء الشرط المنطقي: 
8 أكبر 5 ج11 


اميم 2593 4ب _ب؟بس ب 


الدوال القتورطية و المفطقة 


- أصغر من ">" 
- أكبر من ويساوي ”-<” 

- أصغر من ويساوي ”->” 
- يساوي ”-” 

- الايساوي ”<>” 


ومن الممكن أيضاً استخدام الدوال المنطقية (مثل دالتي ()88/60 و ()08) ودوال المعلومات (مثل دالة 
()858/الا/ا5) لإنشاء الشرط المنطقي. 


سيتم التعرض للدوال المنطقية في الفقرات التالية من هذا الفصل وبالنسبة لدوال المعلومات فبالإمكان 
طون على سعاريات عنها ن خلال الرايط التالى: 


دوال المعلومات 


مثال على استخدام دالة ع]: 


في الشكل 1-11 والذي يعرض علامات الطلاب؛ المطلوب أن يظهر أمام كل طالب التقدير الخاص به 
(ناجح أو راسب) على حسب الشرط التالي: الطالب ذو العلامة النهائية التي تساوي أو أكبر من 50 يعتبر 
ذاكها وها ذون تالكر استيا. 


لعمل ذلك نستخدم المعادلة التالية في الخلية 66 ثم نعمم على باقي خلايا عمود التقدير: 


("راسب"'؛'"ناجح",50-<2)86|- 


("راسب"ر"نا : <6] )ع 9 


ل 
((ع1315]_!ا_عناات/] :[عنا 1 11 31016]] 65 150181 





الفصل الثاني عشر 


مثال 2: 
في الشكل التالي 2-11 والذي يظهر بيانات مجموعة من الموظفين» المطلوب اعطاء زيادة بمقدار 
0 ككل موظف ترتيبه الوظيفي 52314108 05( أعلى من 3. 
لهذ الغرض نستخدم المعادلة التالية: 
("":4:2000-<12)ع1- 


لاحظ هنا أننا و ضعنا ("") كمعامل ثالث للدالة (القيمة حال عدم تحقق الشرط) مع أنه بالإمكان استخدام 
الصفر (0) إلا أنه في هذه الحالة- يفضل كتابة هذا المعامل بهذا الشكل حتى تظهر لنا الخلية فارغة في 


١ /‏ ] 8 8 م 
٠ش‏ 5ا 850 ع10غ53 مل 531313 635 ع5ألاأبا8 300ل ععلهامصع 1 
("":4:2000-<12)ع1<- 50 عمط ![! اابآط وعللا 3 رع38م6 2 
206,5 عم[ - ]اجن وع/لا مغعع ل ,اوالاج 1 | 3 
120 عم[ أ! أااباآ وعللا 30 ,1031/5000 4 
2300 لإاآنامط غ131 80 ,30الاما 5 
6 
7 
8 
9 


120 عم[ ١!‏ اانا وه5غقن/لا لقا معاع/لا 
0)0,0) 2021131 طغرهلم لاع وعم 
150 عمط[ ]اجن ]13 خصع؟عا بمصضصضمع0 
200 060) 0113م (ااأوتل/ا 801/0 عع رمع م5 


عر ار ار ار اجر اجر اجر اجر اجر اجر ابر ا 2.1929/ حر موصلا ايزا جزاءنواا جر حر انوا مده جرع ايز 0م 
شكل 2-12 





دالة ع| المتداخلة 


في كثير من الأحيان قد تحتاج للتحقق من أكثر من شرط وفي هذه الحالة يمكن اللجوء إلى الدوال المنطقية 
مثل ()88/0 و ()08 أو إلى | المتداخلة. في هذه الفقرة سوف نتكلم عن دالة | المتداخلة حيث يكون 
استخدام هذه الدالة بهذا الشكل مفيداً عند وجود أكثر من شرط. 


مثال: 
في الشكل 3-11 المطلوب التالي: 


- كل موظف راتبه أعلى من أو يساوي 50000 يأخذ علاوة على الراتب بمقدار 905 
- كل موظف راتبه يتراوح ما بين 30000 و 50000 يأخذ علاوة على الراتب بقدار 966 
- كل موظف راتبه أقل من 30000 يأخذ علاوة بقدار 9607 


نلاحظ هنا أنه لدينا ثلاث شروطاحالات وبالتالي فللحصول عل النتيجة المطلوبة نستخدم المعادلة لتالية: 


طم 255 14 لب بسب 


الذوال القتورطية و المقطلقة 


((30000:242*0.06:42*0.07-<042)ع1: 42 *50000:0.05-<012)ع|- 
تعمل هذه المعادلة كالتالي: 


1- اذا كان راتب الموظف أكبر أو يساوي من 50000 فإن العلاوة تساوي حاصل ضرب الراتب 
في 905 (دالة | الأولى) 

2- اذا لم يتحقق الشرط السابق فننتقل للشرط التالي (نفتح دالة ]| جديدة) وهو: اذا كان الراتب أعلى 
أو يساوي من 30000 فالعلاوة تساوي حاصل ضرب الراتب في 906 

3- إذا لم يتحقق الشرطان السابقان فإن راتب الموظف هو بالتأكيد أقل من 30000 وبالتالي فإن 
العلاوة تساوي 9/07 ضرب راتب الموظف. 


بشكل عام فان عدد دوال | المطلوبة يساوي عدد الشروط/ الحالات ناقص 1 


يجب أن تتأكد دوماً أن كل قوس تم فتحه بقابله قوس للإغلاق 


((30000:2*0.06:2*0.07-<2)ع|:50000:0.05*12-<12])ع|- 


0 3آن 6 


١ 2‏ 5 8 م 
رهط ع0غ83 طمل |52 ع5ألاأنظ8 30ل ععلزماممووع 1 


| 27275 
1|165 


24 
28 
23001.5 
2001.5 
10606.85 

9 3*ظ2 
30 
8ظ1 


1+5 
#ا <ا/برو -<بير٠‏ <بيرا٠‏ <ببير / </بيرا٠‏ بي( “تير ب <يرا٠‏ <بيا١٠٠<بينو|/ ١‏ <يا٠‏ </يرا١٠‏ يرا٠‏ يرل 1/٠٠١‏ يبي .“ير 27 


شكل 3-12 


1 


4 
5 
3 
4 
2 
1 
5 
1 
4 
3 


040 5 
26,5 
1010 
20 
201330ظ 
00) 
1,0 
00) 
املاس" 
200/0 
10 د17 


أوع/الا 

أوع/الا 

أو5ع/اا 
+131 


0 /لا 


طغخرهلم 
+131 
١/1‏ 
طغهلم 
1311 
١/21‏ 





3 ,ع238]| 2 
مغعع ل ,أمالاج 1 
30 ,طاه5ن/الا0| 
0 ,31انانا 
3111| ,معاعنلا 
1أاغع بغغخوعم 
أمع»ا ,امطضمعء0 
801/0 زععمعم5 
»| 3 ركطاعع ألنا 
لإط ام مط[ ! تعصصطة 1 
مع ,1300كاء511 12 


الفصل الثاني عشر 


مثال 2: 
في ورقة العمل الظاهرة في الشكل 4-11 المطلوب اظهار التالي في خانة التقدير لكل طالب: 


- إذا كانت علامة الطالب أكبر أو تساوي 90؛ يحصل على تقدير ممتاز 

- إذا كانت علامة الطالب تتراوح ما بين 80 وحتى أقل من 90 يحصل على جيد جداً 

- إذا كانت علامة الطالب تتراوح ما بين 70 وحتى أقل من 80 يحصل على جيد 

- اذا كانت علامة الطالب تتراوح ما بين 60 وحتى أقل من 70 يحصل على مقبول 

- غير ذلك فالطالب راسب 
للوصول لهذا الهدف نستخدم المعادلة التالية: 
(((("مقبول"؛"راسب":60-<16])!:"جيد":70-<46])!:"جيد جداً":80-<16])ع!:"ممتاز":90-<2)16|- 
لاحظ أنه في هذا المثال يوجد خمس شروط وبالتالي عدد دوال ع/ المتداخلة المستخدمة هو عبارة عن 


اربعة. 


في نهاية المعادلة لاحظ وجود أربع أقواس للإغلاق وهي أقواس الإغلاق لكل دالة من دوال /. 


((("راسب":"مقبول":60-<46])ع|:"جيد":70-<2)]16|:"جيد جداً":80-<6!])ع|:"ممتاز":90-<1)]46- 


ا 7 م ا نل 





الدالة ()5ع| جديد 2019 


دالة ()5ع! من الدوال الجديدة في اكسيل. تقوم هذه الدالة بفحص عدة شروط حيث أن كل شرط من 
الشروط يأتي متبوعاً بالنتيجة التي سوف تستخدم إذا تحقق هذا الشرط. تعيد الدالة النتيجة الموافقة لأول 
شرط 00 06ظ (حقق النتد : 7 غلا18). 

ل كثير من الحالات يمكن استخدام الدالة 5]] كبديل لدالة ]] المتداخلة» مما يؤدي إلى كتابة معادلات 
أسهل وأوضح. 


اااي 4 اس 


الذوال القتورطية و المقطلقة 


تتيح لك دالة 5| إمكانية اختبار ما يصل إلى 127 شرطأً مختلفاً. 
تأخذ الدالة الشكل العام التالي: 


الشرط رقم ]...:[القيمة حال تحقق الشرط رقم 2 :الشرط رقم 2 :القيمة حال تحقق الشرط رقم 1 :الشرط رقم 1 )25|- 
([القيمة حال تحقق الشرط رقم 127 :127 


مثال: 
(3:300-<1:100:81-2:200:81-<15)61- 


تقوم هذه المعادلة بإرجاع 100 اذا كانت قيمة 81 تساوي 1 و2200 اذا كانت 81 تساوي 2 و300 اذا 


مثال: 


في هذا المثال تم الوصول لنفس النتيجة في المثال السابق الخاص بإيجاد تقديرات الطلاب» ولكن باستخدام 
دالة وع| بدلا من دالة ]| المتداخلة. 


("راسب":26>60:"مقبول":60-<26:"جيد":70-<56:"جيد جداً":80-<86:"ممتاز":90-<25)86|- 


ومرة أخرى للتذكير: تقوم هذه الدالة بإرجاع القيمة الموافقة لأول شرط يتم تحقيقه. 


("راسب":56>60:"مقبول":60-<56:"جيد":70-<56: "جيد جداً":80-<66: "ممتاز"90-<5)86|- 


يوار اعت > افير يي حي ايك حي حي حي يز0 حي حي حي 523 حي حي حي حيس في حي حير حي حي حي أ حي حي يي حي حي 2 

















الفصل الثاني عشر 


الدوال المنطقية 


يحتوي برنامج الاكسيل على العديد من الدوال المنطقية» وفي هذا الفصل سوف نتطرق لأهم هذه الدوال 
وإلى كيفية الاستفادة القصوى من هذه الدوال عن طريق دمجها مع الدالة ]| 


بشكل عام تقوم الدوال المنطقية بفحص مدي تحقق شرط أو مجموعة من الشروط وترجع احدى القيميتين 
عآلا8] أو عأكامط. 


الدالة ()0لم 


تبحث الدالة ()4010 في مدى تحقق مجموعة من الشروط معاً وتقوم بإرجاع القيمة غلا78 اذا تحققت 
جميع الشروط بلا استثناء. وتستطيع هذه الدالة أن تفحص حتى 255 شرط. 


مثال: 


في ورقة العمل الظاهرة في الشكل 6-11 المطلوب اظهار كلمة ]78/0 أمام كل موظف راتبه أعلى من 
0 ورتبته الوظيفية أقل من أو تساوي 4. 


لهذه الغاية نستخدم المعادلة التالية: 
(4->010)42<40000:12م- 


هنا يجب أن يتحقق الشرطين معا لكي ترجع المعادلة القيمة ع]لا8 1 


(4->2<40000:12ل)مللمد ١‏ )ثل 


8 5 

318 مل 53131 عداألاابسا8 327لا ععلزه امومع 1 
1 50 أ5ع/الا 3 ر,ع638| 2 
206,5 5ع ثانا ؟مغعع ل أمالاج 1 
42,540 5ع ثانا 30 ,١اه5ن/لا‏ 03 
2300 1311 80 ,ذقةالانا 
210 3500 /نا 3111| ,ماعنلا 
(00) طغزهلم »لاع ,غغخوعم 
15,0 1311 خمع»ا ,امطضطضمع0 
0)00) ماتلا 801/0 إأععمعم5 
75150 مهلم »3ط ركصاعع اللا 


غأكامع 
غأكامع 


غكخامع 
غلا 1 
غلا 1 
غأكامع 
كامح 


غلا 1 
ا ا ا ال م ا 2 


ح ا دن ط تنح خم و) خم 


سا د ا صادةإال-إزموافى) 2 < 





شكل 6-12 


الدوال الشتورطية والمخفطقة 


الدالة ()08 


تأخذ الدالة 08 مجموعة من الشروط وتقوم بإرجاع 781/5 إذا تحقق أحد الشروط على الأقل. تستطيه 


هذه الدالة أن تأخذ حتى 255 شرط. 
مثال: 
في ورقة العمل الظاهرة في الشكل 7-11 تقوم الدالة التالية: 
(08)42<50000:12-5- 
بإرجاع القيمة علا78 إذا كان راتب الموظف أكبر من 50000 أو رتبته الوظيفية تساوي 5. 





!]ا 8 
م83 طمل |52 عمألاأبا8 20 ةلم ععلاهامصمع 1 
0 540 5ع /الا 3 رع238]| 2 
عكامع 4 20/5 أوع/الا ؟مغعع ل نمالا 1 
غلا 1 5 41200 أوع/الا 3 ,اهك5نلا 03 
عكامع 3 2300 1311 0 ,30انانا 
غلا8 1 4 110 مه5غ3/لنا 311 ,وعمعنلا 
غلا8 1 2 0 )0 طخرهلم زاغ وعم 
غكامع 1 10 1311 أمع»! ,امطضصضمع0 
غلا[ 5 0)00) ماتلا 801/0 عع رمع م5 
غلا 1 1 310 طخرهلم 3ط ركماععألنا 
عكامع 4 200/0ظ2 1311 لاطام ص0[ | تعصصة 1 
كامح 3 1/35 مادا رومنكاء1 51 12 
ا اتن 0 نا لبن 092907 نكا انا ل 0 ىل 
شكل 7-12 
الداله () 001 
تقوم الدالة ()8017 بتغيير النتيجة المنطقية فتغير غلا178 إلى عغ15م2 والعكس. 


أمثلة: 


- نتيجة المعادلة (علا1/01)181- هي ع 5 المع 
- نتيجة المعادلة (1/017)10>5- هي علا18 
- نتيجة المعادلة ((1101)80/00)1<2:3>4- هي علا18 


الفصل الثاني عشر 


مثال على استخدام الدوال المنطقية مع دالة ()ع| 
في ورقة العمل الظاهرة في الشكل 8-11 المطلوب اعطاء مكافئة للموظفين الذين يحققون الشرطين 
التاليين: 
1- أن يكون الموظف مثبت (حالته الوظيفية مم71 اان) 
2- أن تكون رتبة الموظف أعلى من 3 
تقوم المعادلة التالية بإيجاد المطلوب: 
("":12<3(:2000:"عمم 11 اابع"<-02)ملاماع|- 


حيث أننا استخدمنا الدالة ()0/م لفحص مدى تحقق الشرطين السابقين معأ لكل موظف. 


("":12<3(:2000ز"هممز؟ اانع"-02)ملام)عا- 


3 ما م 
:52318 مطمل بنداج5 535 13 ععلا0امووع 1 
1 0 54 علا [ اانا 13 2306| 2 
20,5 عرمر | 31ت اماعع ١‏ ,الاق 1 
0 42 عما 1[ اانا 0 ,031/50 
210060 لإ ]ناملا 0 ,انالا 


4 

-. 

3 

4 قيس" عم[ 1 اانا 311 ا ,ماعنلا 
2 (0) 20113 الع )م 
1 0 ش21 110 -311ت أمعكا ,امطموضمع06 
4 0(0) 0201132 80/0 ,إعممعمه5 
1 0ظظ1 عما| | ااباع كاطم 3 ع ,5طاأووأل/ل/ا 
4 2001/0030 علم [آ اانا لإأأ0 لاا | بأعصصة 1 
3 
4 


> عكر | عمم| 1 ]ات موع3 ,00خ3اكاء1 اه 
4 الم عم لع لع قن كع أن ألعنق لع قنع لعن ان تان انق من 


2000 
ير يي ير تر حر 2 
شكل 8-12 





الدالة (طع ]زنك يج 5ه 


تقيّم الدالة «51//17©11» قيمة واحدة (تسمى التعبير ممزووع/م2ع ) مقابل قائمة بالقيم وتظهر النتيجة 
المقابلة للقيمة المطابقة الأولى. وإذا لم يكن هناك أي تطابقء» فسيتم إظهار القيمة الافتراضية الاختيارية. 





تخد الدالة الشكل التالي: 


01 ]اناق1عل]...,[2]انادعء ,2عل!ة/ 01 أأناجآعك] ,1]أنادع؟ ر1عناأة/ا رمهأودع:ملاء)11الالاك 
([3]انادء» ر3تعنااج/ا 


وتأخذ الوسائط التالية: 


سم 264 4 ب؟ب ب 





حدما 


الدورال القتورطية والمقطقة 


6000000 التعبير هو القيمة (مثل رقم أو تاريخ أو نص ما) التي ستتم 
التعبير مقارنتها مقابل القيم ٠/1061‏ وحتى 3116126/. 
(وسيطة اجبارية) 
6 | لاعلااج/: هي قيمة ستتم مقارنتها مقابل التعبير. 
(وسيطة اجبارية) 


666 ....1]الا5ع/ ١‏ 7ط ]الاوع]:هي قيمة سيتم إرجاعها عندما تطابق الوسيطة 
(وسيطة اجبارية) لااعلاج/التعبير 6«<016551010 المطلوب. ويجب إدخال 
لاا أاناوع]لكل وسيطة 1ااعرااج/ مقابلة. 
أألا 061 الإعداد الافتراضي هو القيمة الذي سيتم إرجاعها في حال لم 
الافتراضي يتم العثور على تطابقات في تعبيرات ١اعناا/.‏ يجب أن 
(وسيطة اختيارية) تكون القيمة الافتراضية هي الوسيطة الأخيرة في هذه الدالة. 





مثال 
في الشكل ***** تم استخدام دالة ماع[/هاو لإرجاع القيمة المقابلة للرقم في الخلية 8.1؛ فمثلاً إذا كانت 


محتويات الخلية 8.1 هي "1" فإن ناتج المعادلة سوف تكون ع10/م5 أما اذا كانت "2" فستكون النتيجة 
م مزمون؟5 وهكذا. ودذلك من خلال المعادلة التالية: 


("0لل"ر"نع] مانالا" ب4 :"30 نا انام" ز3 زر "اناك" :2 ز"08أنزم5" :1 :81 )ا1©11اللاك- 


لاحظ هنا أن القيمة الافتراضية هي عبارة عن "810" ففي حال كان الادخال في 81 أي شيء غير 
الأرقام 4-1 سوف ترجع المعادلة القيمة "7/10" 


0 58 8 ير 


"نل" م مالالا" بل 11ت نالل" ب :11761تلانا5 :2 :"امم 5" ب1اجثم الث[ الألادع ‏ «2 اراد “ 


دوال الحساب الشرطي 
يقدم لك الاكسيل مجموعة من الدوال التي تمكنك من اجراء العمليات الحسابية المختلفة بناءَ تحقق شرط 
أو مجموعة من الشروط. 
الدالة ()|//االا5 
تقوم الدالة ]0/1 لا5 بجمع مجموعة من القيم في نطاق ما بناءًَ على تحقق شرط محدد. وتأخذ الشكل العام 
القادى: 

((5308 تاباذ] :0113© زعع1)830١/اا‏ لاك - 


اباي 163 إ)؟إ؟إ؟إ؟ب؟ببب ب 


ت- 











الفصل الثاني عشر 


- 83086: هو عبارة عن نطاق البيانات الذي نريد تطبيق المعيار عليه 
- 13/ع61: المعيار المطلوب الجمع على أساسه؛ ويكون على شكل رقم أو تعبير أو مرجع خلية 
أو نص أو دالة . على سبيل المثال» يمكن التعبير عن المعايير ك 32 أو "32<" أو 85 أو "32" 
أو "تفاح" أو()/1008.1 
م ملاحظة مهمة :يجب تضمين أي معيار نصي أو أي معايير تحتوي على رموز منطقية 
أو رياضية بين علامتي اقتباس مزدوجتين(") مثل "55<" أو "/231م13". إذا كانت 
المعايير رقمية» فلا حاجة إلى وضع علامتي اقتباس مزدوجتين. 
- 83086 مان5: وسيطة اختيارية. وهي عبارة عن الخلايا الفعلية التي ستُجمع» إذا تم حذف هذا 
المعادل قبر ةرح الاكيين ميكمع الخلزيا الى حتفت المدر المطارب في نطان البيانات الذي ك 
تطبيق المعيار عليه (المعامل الأول للدالة). 


مثال: 
في ورقة العمل الظاهرة في الشكل 9-11؟؛ تقوم المعادلة التالية بإرجاع مجموع رواتب الموظفين ذوي 
الرتبة الوظيفية 1: 
(1)12:1742:1:212:21742/اا لاك - 
حيث أن: 


- المعامل الأول: نطاق البيانات المطلوب تطبيق المعيار عليه هو النطاق المحتوي على الرتبة 
الوظيفية (12:1742) 

- المعامل الثاني: عبارة عن المعيار/الشرط (هنا لم نضع الشرط بين علامتي اقتباس حيث أنه 
رقم) 

- المعامل الثالث: عبارة عن نطاق الجمع وهو النطاق المحتوي على الراتب (12:8742]) 


أما المعادلة التالية فتقوم بإرجاع مجموع رواتب الموظفين ذوي الرتبة الوظيفية الأكبر من 4: 


(12:21742: '"12)12:1742:"<4/اا لاك - 


8 ظ 0 | 4م 
531311 535 ا ععنا0امدروع 
0 2 عماا [ ااباع 13 5306م 
20,5 10 1 -311ك اماع ,امالاق 1 
0 42 عمط 1[ اانا 0 ,031/501 
مجموع رواتب الموظفين دوءىي«اواد لإاآناهلا 0 ,30 ]ناما 
ا للك مم1 انع لقا بععمع ناا 
201131 كارع هم 
317-11 أطعكا ,امضصضمع 0 
0201132 801/0 ,بأإعممعم5 
عمط ] اانا كأمصواع _كماووال/ا 10 


1 
2 
3 
4 
95 
6 
7 
8 











الدوال القتورطية و المقطلقة 


الدالة ()عاعمممع/ام 


تعمل الدالة ]اع 21/5886 بشكل مشابه تماماً للدالة 5100/15 وتأخذ نفس المعاملاتء إلا أنها ترجع 
المتوسط الحسابي بدلا من المجموع. 


مثال: 
تقوم المعادلة التالية بإرجاع متوسط رواتب الموظفين ذوي الرتبة الوظيفية 1: 


(12:1742:1:12:742) اع 8ع لام - 


(12:1742:1:2:742)عاع م ممع رام- 


ع | 0 | م ٠‏ 
1 مل 531313 5635 انلام عع لاوا مموع. 
0 54 عم[ اانا 3 ع306هم 


20,5 عمم [ ]1ك اماعع 1 ,أمالاق 1 

0 42 عم[ اانا 0 ,031/501 
متوسط رواتب الموظفين ديه#الرتد 0 ا2 انالا 800 ,نوانانا 
2 « 230 عمم !1 ااباع ل311ا ممع ناا أ 6 


0 0) 02011321 عاااع بأأورط 7 
ل ل ل ل ل ا ا م م م م 1 ذه 


12-0 شكل 





الدالة ()ع|1لاالا0© 
تقوم الدالة 00100/71 بالعد بناءً على تحقق معيار محدد. وتأخذ الشكل العام التالي: 
(جأمعأأءء رععصدقه) 1١‏ لالا01)- 
حيث أن المعامل الأول 3086 هو عبارة عن نطاق البيانات الذي نريد تطبيق المعيار عليه. أما المعامل 
الثاني 06/12 فهو المعيار المطلوب تطبيقه. 
مثال: 
المعادلة التالية ترجع لنا عدد الموظفين ذوي الرتبة الوظيفية 1: 


(715)12:1742:1ل0الا0ع- 


(718)12:1742:1لانامع- ١‏ كل 


061 129 


2 9 م 

531311 535 3م ععلا0| مرمرع 
0 54 عمط[ اانا 13 5306م 
20/5 110 -311ك2 اماعع 1 ,مالاة 1 
0 42 عما 1[ اانا 0 ,031/507 
1000 >2 ]ناملا 0 ,30الانا 


7/2310 ع0 1 اانا لاا ,اهماع نالا أ 
(060) 02011131 الع )م 








الفصل الثاني عشر 


الدوال 5غ ا/ا لاد و 5ااع ولمع /الد و 5 |1 لاال1ا0© جديد 2019 

تقوم هذه الدوال بإجراء العمليات الحسابية بناءَ على تحقق مجموعة من المعايير. تأخذ هذه الدوال الشكل 
العام التالي: 

(... ز[ 32 قمع ]الك ز2ععصضقم_واءعأالء] :1131© :1ع328_ومع11» زععم3_ماناد )5 | /اا لاك - 
[2ع©3_)368لع ]| :31 عه :1ع328)_نامع 1ه زععصمت_ععوومع/اح)كا]اع85486غ/الم- 


(... :[32 معأ 


(... :[32مع ]الك ز2ععصقم_نوععأالء] 17داءع كك ز1ع8صمق_واءع 1١5)‏ لالا0- 


حيث أن: 
- 3086غ6_مان5: عبارة عن نطاق الجمع. 
- ©0308_ع810/638: نطاق المتوسط الحسابي. 
- 1 عع0قم_واءع]6/1©: عبارة عن نطاق المعايير الأول. 
- 1 13مع0/1: عبارة عن المعيار المطلوب تطبيقه على نطاق المعايير الأول. 
- [32ضمع1 :30862م_ولمع]مع]: النطاقات الإضافية والمعايير المقترنة بها (اختياري). يمكنك 
إدخال ما يصل إلى 127 زوج من النطاقات/المعايير. 
مثال: 
تقوم المعادلة التالية بإرجاع مجموع رواتب الموظفين المثبتين "1106 !انغ" من ذوي الرتبة الوظيفية 
1: 


("1160 الب" 5)12:2742:12:1742:1:02:0742 1 اا لاد - 


01112 
011 


011161121309 


7 037 7 1 
9 8 ١ 


م 
231120 مل 5231319 535 ععلا0امردورع 
1 0 54 عم 1 اانا 13 5306م 
20,5 | 1 -11ت اماعع 1 ,الاق | 
0 42 عم 1 اانا 0 ,031/50 
مجموع رواتب الموظفبيج# المثبتين دوي الرتبة 1 1000 2*2 لإأ]ناه لا مم8 ,ةناما 
١ 210065‏ ©» عد دسم عم 1 اانا لقا ,ععماع/نا 
0600) 201113 كاأاع )م 





شكل 12-12 


الحوان الشتررطية و المتطية 


بينما تقوم المعادلة التالية بإرجاع عدد الموظفين المثبتين ذوي الرتبة الوظيفية 1: 


(2:1742:1١:"عط؟!أ!‏ اائنط":1155)02:0742لالا01)- 


دالتي ()5ع الام 1/1 ()5عالاااا/ا 


كما في الدوال 1!5/االا5 و 55اغ6886/اى و 0/7125لا001 تقوم دالة 5|)ا1/8 بإرجاع أكبر قيمة 
في نطاق ما بناءً على تحقق مجموعة من المعايير. بينما تقوم دالة 0/10/|]5 بإرجاع أصغر قيمة في 
نطاق ما بناءًَ على تحقق مجموعة من المعايير. 

تأخذ هاتين الدالتين الشكل التالي: 


(... ر[32 مع ]لكك ,2ع368)_ناءعأأاع] ,131لع1ك» ,ب1ع328_ناءاع ]© رععطة _< وماك عام ١/1‏ 
(... ر[32لع ]لكك ر2ع3_328مع]الء] ب31 مأك ب1جع268ة_واءع اكه رععصةء_صمامطاكح الاا/لا 
حيث أنهما تأخذان الوسائط التالية: 


الوصف 


5 


3_2 هي نطاق الخلايا الفعلي الذي يتم تحديد الحد الأقصى 
اجبارية - دالة 1/81»|15/ا فيه 


20 1_لاأما هي نطاق الخلايا الفعلي الذي يتم تحديد الحد الأدنى 
(اجبارية - دالة 25]|١ااالا)‏ فيه. 
1 ع0 هي مجموعة الخلايا المطلوب تقييمها باستخدام 
(اجبارية) المعايير. 


0111 هي معايير بصيغة أرقام أو تعبيرات أو نصوص تحدد 
(اجبارية) الخلايا التي سيتم تقييمها كحد أقصى. تعمل مجموعة 
المعايير نفسها مع الدالات |١115‏ |ا/اا و5 ]| ا/اانا5 
وك اع تمدع /١م.‏ 
١ 0116/13_130062, 01161132,‏ هي النطاقات الإضافية والمعايير المقترنة بها. يمكنك 
إدخال ما يصل إلى 126 زوجأ من النطاقات/المعايير. 





مثال 
في الشكل **** تم من خلال دالتي 5]|)ا1/18 و 1/111/!115 استخراج أعلى وأدنى قيمة لرواتب 
الموظفين الذين يعملون بوقت كامل 1106 |اباآ وضمن قسم التدريب ع مأماة!1. 


ل لم 266 4ب ب 





أعلى راتب لموظف 
يعمل ب ع1050[[ اانا 
وبقسم 1121018 
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الدوال القتزركلية و المتظطقة 


الفصل الثالث عشر 


3. الخلابا والنطاقات المسماة 





أحيانا يكون التعامل مع مراجع الخلايا والنطاقات ليس سهلاً. ومن حسن الحظ أن الاكسيل يوفر لنا طريقة 
لاعطاء الخلايا والنطاقات أسماء مفهومة بدلا من مراجع الخلايا المعهودة. فمثلآ يمكن اعطاء الخلية التي 
تحتوي على نسبة الفائدة الاسم (نسبة_الفائدة) ويمكن استخدام هذا الاسم في المعادلات عوضاً عن مرجع 
الخلية (مثل 81 ). يمكن أيضاً تسمية نطاق من البيانات كأن تسمي النطاق الذي يحتوي على أسماء 
الموظفين ب (أسماء_الموظفين). 

إن استخدام الأسماء بدلا من مراجع الخلايا له العديد من الفوائد منها: 


- استخدام الأسماء المفهومة مثل (صافي_الدخل) أسهل بكثير للتذكر من استخدام مراجع الخلايا 
مثل (8127) 

- استخدام الأسماء عند كتابة المعادلات يجعل كتابة المعادلة أقل عرضة للأخطاء حيث أنه عند 
ادخال الاسم بشكل خاطئ يرجع لنا الاكسيل قيمة الخطأ #١//81/7‏ 

- بإمكانك استخدام الأسماء للتنقل السريع بين النطاقات بداخل ورقة العمل عن طريق كتابة اسم 
النطاق الذي ترغب في الذهاب إليه في صندوق الاسم «ا0م8 7813006 ثم الضغط على مفتاح 
الادخال. أو من خلال الضغط على زر 5غ ومن ثم كتابة اسم النطاق. 

- استخدام الأسماء تجعل قراءة المعادلات عملية سهلة لأي شخص فمثلآا المعادلة المكتوبة بهذا 
الشكل: (إجمالي_المصاريف - اجمالي_الدخل -) هي أسهل بكثير من (810-850-) 


انشاء الخلايا والنطاقات المسماة 


قبل أن تبدأ باستخدام الأسماء في المعادلات أو للتنقل في ورقة العمل يجب أن تقوم بتعريفها. بإمكانك 


يقدم لنا الاكسيل العديد من الطرق التي يمكن استخدامها لإنشاء الأسماء. ولكن قبل أن تبدأ بانشاء الأسماء 


- أسماء الخلايا والنطاقات يجب ألا تبدأ برقم (مثل 30) ولا أن يكون الاسم يشبه اسم خلية (مثل 
3) وإذا كان لابد من هذا الأمر فيمكن ادراج علامة (_) قبل الاسم مثل (683_). 


للم 169 14ب لابب 


القلايا والنطاقات السيماة 


- لا يمكن للأسماء أن تحتوي على مسافة ويمكن الاستعاضة عن المسافة ب(_) مثل 
(اجمالي_الدخل) 

- الرموز ماعدا الاشارة السفلية (_) والنقطة واشارة .)١(‏ 
استخدام صندوق الاسم )إ80 ١1306‏ لانشاء الأسماء 
أسهل وأسرع طريقة لإنشاء ا سما حدد الخلية أو النطاق الذي تريد اعطاؤه الاسم ثم اكتب الاسم الذي 
ترغب به في صندوق الاسم واضغط مفتاح الادخال. 
إذا أدخلت اسم غير صالح مثل 8801 فان الاكسيل ينتقل إلى الخلية 28601 ولا يظهر أي رسائل خطأ. 
أما اذا حاولت ادخال اسم به رمز غير صالح مثل ! فإن الاكسيل يعرض رسالة خطأ ولا يقبل الادخال. 
صندوق الاسم هو عبارة عن قائمة منسدلة يظهر بها كافة الأسماء المعرفة في المصنف. لاختيار اسم او 
نطاق اضغط على سهم القائمة المنسدلة ثم اختر الاسم المطلوب. 





22 شكل 
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الفصل الثالث عشر 


استخدام مربع الحوار "اسم جديد" عمرحلض بزاع ل 


للحصول على خيارات أكثر يمكن استخدام مربع الحوار 8/3006 /ياءع/!؛ حدد النطاق الذي تريد تسميته 
ثم اذهب إلى تبويب دإالامطاهغ ثم إلى 813005 06100 ثم إلى 6م03 ©061106. سوف يقوم الاكسيل 
بعرض مربع الحوار 8306 /لاء/8 كما بالشكل 3-12 


عوصررق لا بحم لكا 
ت اناما 


عام هطاعاءرو اا :3000 


001 


4 نعم '- | :م1 واعاع] 


م 





3- شكل 


أدخل الاسم المرغوب في خانة عممج]8. بالامكان أيضاً تحديد نطاق م560 للاسم (اما على مستوى 
ورقة العمل محددة أو على مستوى كامل المصنف) من خلال القائمة المنسدلة ©6م0ع5. في خانة 
6م00 يمكن اضافة وصف للنطاق المسمى. وفي خانة 10 /ع56 يظهر النطاق الذي نرغب 
بتسميه ويمكن من هنا اعادة تعريف النطاق. 


تسهيل تسمية النطاقات من خلال ميزة "انشاء الأسماء من التحديد" مرمع6 6م ,خالا 6غ+جع© 
غ56 


أحياناً قد يكون لديك ورق عمل تحتوي على خلايا بها نصوص وترغب باستخدام هذه النتصوص كأسماء 
للخلايا المجاورة للخلايا المحتوية على النصوص. على سبيل المثال بالامكان استخدام النصوص 
الموجودة في خلايا العمود 8 لانشاء أسماء للخلايا المقابلة في العمود ©. 


مثال: 

في الشكل 41-2 المطلوب استخدام ميرة انشاء أسم من التحديد لتسمية النطاقات الخاصة ب (أسم الطالب» 
علامة النصفيء علامة النهائي» الدرجة النهائية» والترتيب) 

للوصول لهذه النتيجة نتبع الخطوات التالية: 


1- نحدد النطاق المراد تسميته مع الخلايا المحتوية على الأسماء المراد تطبيقها 
2- نذهب إلى تبويب دالامطرمع ثم دعم قلا لعصأقآء0 ثم ممنأناععاع5 ممع عأوع0 


ااا ف ا 


القلايا والنطاقات السيماة 


3- من مربع الحوار الذي سيظهر نحدد مكان الخلايا التي تحتوي على الأسماء (هناك أربعة خيارات 
الصف العلوي /يردهم8 م10» العمود الأيسر ممارااه© 4ه اء العمود الأيمن ممانااه© غطع1مء 
والصف السفلي //ا0 00غ801. في حالتنا المطلوب اختيار الصف العلوي //ا80 م10 حيث 
أن الأسماء موجودة في الصف الذي يعلو نطاقات البيانات التي نرغب بتسميتها. 

4- نضغط على زر 01 فيتم انشاء الأسماء. انظر الشكل 5-12. لاحظ هنا أن الاكسيل قد استبدل 
المسافة بالاشارة السفلية (_) في الأسماء التي تحتوي على مسافة. 


اف 0 0 07 ا 00‏ 50177 | ودداصرهغ | 1 
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الفصل الثالث عشر 


ادراج الأسماء في المعادلات 
لادراج اسم أثناء كتابة معادلة ما يمكن استخدام احدى الطرق التالية: 


1- الضغط على مفتاح 23» حيث سيقوم الاكسيل بعرض مربع حوار يحتوي على الأسماء المعرفة 
ويمكن اختيار الاسم المطلوب. 

2- من خلال الذهاب إلى تبويب 3ابامطءاهع ثم وعم 3لا ل0عمقء0 ثم داباصرمء مأ عونا وهنا 
سيعرض الاكسيل قائمة منسدلة تحتوي على الأسماء المعرفة ليتم الاختيار من بينها. 

3- من خلال البدء بكتابة الأحرف الأولى من الاسم حيث سيقوم الاكسيل بإكمال الاسم تلقائياً 


الدرجة_النهائية__100_درجة 
> وأناحكوهظآ و علامة_الامتحان_النصقي_30_درجة 


1 الطاا علامة الامتحان التهاني 70 درجة 
لقث 1" 1 





الترتيب 





مثال على استخدام النطاقات المسماة في المعادلات 
في المثال السابق؛ للحصول على متوسط علامات الطلاب يمكن استخدام المعادلة التالية: 


(الدرجة_النهائية__100_درجة)ع 886 /ام- 











القلايا والنطاقات السيماة 


ادارة الخلايا الإسمية 


يوفر لنا "مدير الأسماء 6 أ 6م30" طريقة سهلة وفعالة لإدارة الأسماء في المصنف. لاظهار 
مربع الحوار الخاص بمدير الأسماء اذهب إلى تبويب "الصيغة دالاممءم6" ثم إلى دوعم083 0عم1/ع0 
ثم إلى ,1/1338 ©81306. (بالإمكان أيضاً فتح مربع الحوار المذكور من خلال الضغط على مفاتيح 
الاختصار 63 +01601)). 


4 9 ع وقصة/ا عمرولا 
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يوفر لنا مدير الأسماء المزايا التالية 


- يقوم بعرض بيانات كاملة عن جميع الخلايا والنطاقات المسماة بداخل المصنف. 

- يسمح لك بتصفية الأسماء المعروضة. وذلك من خلال الضغط على زر "تصفية مع]1ع" لتصفية 
الأسماء بناءً على معايير محددة. على سبيل المثال بالامكان استخدام هذه الميزة لعرض الأسماء 
المعرفة على نطاق.ورقة العمل الحالية فقط, 

- من الممكن استخدامه لإضافة أسماء جديدة من خلال الضغط على زر "اسم جديد 6م8130 /لاء[(" 

- من الممكن استخدامه لتعديل الأسماء الموجودة من خلال الضغط على زر "تحرير +إام)ع" حيث 
أنه بالإمكان تعديل الإسم نفسه (81306)» أو النطاق الذي يشير له الإسم (70 /ع864)» أو 
الملاحظات على الاسم (+ مع مامطه6). 

- يمكن استخدام مدير الأسماء لحذف الأسماء التي لم نعد نرغب بها من خلال زر "حذف 
عغأعاع()). 





























الفصل الثالث عشر 


ملاحظات/ 
1- يجب استخدام زر الحذف ع+ه0©1] بحكمة حيث أنه إدا ثم حدذف اسم مستخدم في احدى المعادلاات 
فإن المعادلة تصبح غير صالحة (تعرض الخطأ #40/810/27). فيجب التأكد أولاً أن الاسم المراد 
حذفه غير مستخدم في أي معادلة. 
2- لعرض قائمة بالأسماء المعرفة في المصنف بحيث يمكن طباعتها أو الرجوع اليها لاحقاً اتبع 
الخطوات التالية: 
3. انتقل بمؤشر الماوس إلى منطقة فارغة بورقة العمل 
0. اضغط على زر 83 
©. من مربع الحوار الذي سوف يظهر اضغط على زر 1568| 3516م 


4 4 عمرق[ا مغووم 


ع3 م0351 


الترتيب 

التقدير 

الدرجة_النهائية__00 1_درجة 
علامة_الامتحان_التصفي_30_درجة 
علامة_الامتحان_النهائي_70_درجة 








إععصة0 أ5اا 35م 
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الغلاي والنطافات العسماة 


الفصل الرابع عشر 


0.4 دوال البحث والمراجع 





ماهي صيغ البحث؟ 

صيغة البحث هي عبارة عن صيغة ترجع قيمة من داخل نطاق من القيم (يسمى نطاق البيانات) بدلالة 
قيمة أخرى ذات علاقة بالقيمة التي نريد البحث عنها. دليل الهاتف يمثل مثالاً جيداً لما نتكلم عنه فإذا 
أردت معرفة رقم الهاتف لشخص ما يجب عليك أولآ هو أن تبحث عن اسم هذا الشخص ومن ثم تستخرج 
رقم الهاتف المقابل للاسم. 


في الاكسيل يوجد العديد من الدوال التي تقوم بالبحث عن القيم (3|0©5/ إلا ©0011 ا). وفي هذا 
الفصل سوف نثتعرف على أهم هذه الدوال. 


دالة م ل)1 ١/00‏ 


دالة 2ل1»1 00 1/ من أهم دوال البحث الموجودة في الاكسيل حيث تتميز بالسهولة والدقة. وهي تبحث 
عن قيمة معينة في نطاق البحث بدلالة قيمة موجودة في العمود الأول من نطاق البيانات. فلو كان لديك 
نطاق من البيانات خاص بالموظفين بحيث يظهر فيه رقم الموظف واسمه والقسم الذي يعمل الى آخره 
من البيانات؛ فبالإمكان البحث مثلاً عن اسم الموظف أو القسم الذي يعمل به بدلالة رقمه الوظيفي بشرط 
أن يكون الرقم الوظيفي في العمود الأول من نطاق البحث. والشكل العام لدالة لا»0016 1/10 هو 
كالتالى: 


5 


([(مناكا00|_ع1300] لاناط_ءاع00(_150 :/ا313_ع1361 :عبااج/ا_منكا12)100 00 ٠/ا-‏ 
حيث أنها تأخذ الوسائط/المعاملات التالية: 


ه ©لا|0_/3لاكا00 | القيمة المراد البحث بدلالتها. القيمة التي سيتم البحث عنها في العمود الأول 
من الجدول أو النطاق. 

لإ1321©»_313 نطاق البحث 

ه (7لاثا_»ا506أ_001© رقم العمود المحتوي على نتيجة البحث 

ه لاكا00|_ 3006 تحدد هل التطابق تام أو تقريبي. اذا كنا نبحث عن تطابق تام فيجب ادخال 
هذا المعامل ك 0 أو ]8151 واذا كنا نبحث عن تطابق تقريبي ندخل القيمة 1 أو ]ل)8 1. 
في حال لم يتم ادخال هذا المعامل فان القيمة الافتراضية هي 1. 


ااا ا 


دوال البحث والمراجع 


ه اذا كانت قيمة لكا00|ا_38006] تساوي ]ل)18 أو إذا كانت محذوفة» فيجب وضع قيم 
العمود الأول ل 'إ1301©_31/3 بترتيب فرز تصاعدي؛ وإلا فقد لا ثرجع 2لا>1 00 ١/1‏ 
القيمة الصحيحة. 

ه إذاكانت قيمة مل»ا00|_ 3006 تساوي ]815 » فلا داعي لفرز القيم في العمود الأول 
من ./231121_ع361] 

ه إذا كانت قيمة الوسيطة ملا»ا00!ا_6 13060 تساوي 5 المع » ستعثر الدالة 52ل]00016 ١/1‏ 
على تطابق تام فقط. وفي حالة تطابق قيمتين أو أكثر في العمود الأول من /1301©_2/131 مع 
© _مناك|100» فسيتم استخدام أول قيمة يتم العثور عليها. إذا لم يتم العثور على تطابق تام 
يتم إرجاع قيمة الخطأ ,//[# 

ه في حال استخدام التطابق التقريبي قان الدالة ترجع أكبر قيمة أقل من أو تساوي القيمة المراد 
البحث بدلالتها. 


مثال على استخدام دالة م6لا16 100 مع التطابق التام 


نطاق البيانات الظاهر يبين لنا رقم الموظف ورقمه والمطلوب هو إيجاد اسم الموظف في الخلية 82 
بدلالة رقمه الذي سيتم إدخاله في الخلية 81. للوصول لهذا الهدف نستخدم المعادلة التالية: 


- ١/١00 12)81:01:511:2:2815( 


حيث أن الخلية 81 تحتوي على القيمة المراد البحث بدلالتها (رقم الموظف - الذي تم إدخاله في العمود 
الأول من نطاق البيانات/البحث) و 01:1511] يمثل نطاق البحثء والمعامل الثالث 2 هو رقم العمود 
المحتوي على نتيجة البحث (العمود الخاص باسم الموظف) والوسيط الآخير قيمته ]51م أو 0 حيث 


(عأقكائفط :81:1:211:2]ل14 00 اناء- 





مثال على استخدام 6لا10016/ مع التطابق التقريبي 


نطاق البيانات الظاهر يوضح بيانات موظفي احدى الشركات والمطلوب هو إيجاد نسبة الضريبة لكل 
موظف. في هذه الحالة لا يمكننا استخدام التطابق التام حيث لا يوجد مبالغ محددة للرواتب وبالتالي نلجأ 


أولاً تم اعداد نطاق البحث بالشكل الملائم حيث وضعنا قيم الراتب (القيمة المراد البحث بدلالتها) في 
العمود الأول من نطاق البحث وتم فرز هذا العمود تصاعدياً. في هذه الحالة فإن العمود الأول من نطاق 
البحث يمثل الشرائح الضريبية فمثلاآً الموظف ذو الراتب أقل من 5000 سيطبق عليه نسبة الضريبة 
1 ومن 5000 حتى اقل من 2500 سيطبق عليه نسبة الضريبة 905 وهكذا. 


المعادلة المطلوبة هي كالتالي: 
١١00 1152)02:51-51:51/1510:2:1(‏ - 
وفيها يتم البحث في العمود الثاني في النطاق 1:1/10 | عن أكبر قيمة أقل من أو تساوي القيمة الموجودة 


في الخلية 2ل ( الراتب)» تم تثبيت خلايا النطاق 50951:81/8510 في المعادلة حتى يتسنى لنا تعميمها 
على باقي الخلايا. 


(1!2:5151:511510:2:1) 001608 لاد ١‏ عذال 


ل ١‏ ع ع م 
83 »13 83108 هل باد 25وعلا 3 ععلزه|امدوع 


|896 ا ©ا 1 


4 


5 
2 
2 
2 
9 
9 
1 
4 
3 
4 
3 
2 
4 


0)005 
225 
46,4 
2338 
26]113 
0023) 
1/64 
132008 
2105 
38,ؤظ>2 
انام نل 
245 
2*0 
2106 


رالسيت” 


3 ,عع3م 

مغعع ل ,مالا 1 
مط ,ناه5/ثا 0 
0 ,رنمطةنانا 
311 ,ععطاع نالا 

6أأعغ ,عغغوعم 

أمع»كا ,مطوممء0 
80/0 اععمعم5 
كاط3ط ,ذدطاععأللا 
لاطعا ممما نعصضمة1 
مقع [3ظ8 ,رلصةلكاء1 5 
/01؟! رعدوقط6 

أمع»)ا ,مراع 8 
ع5ه ,ذ5طأ | اللا 





إوزير ع( حصنن 7 


14-2 شكل 


دوال البحث والمراجع 


استخدام دالة 0016108 ١/1‏ مع أكثر من نطاق للبحث 
من الممكن استخدام دالة 15ل1»1 ©©1/ مع أكثر من نطاق بحث لجعل الدالة أكثر مرونة وفعالية. 


المطلوب في هذا المثال إيجاد نسبة عمولة البيع لكل مندوب من مندوبي المبيعات اعتماداً على عدد 
سنوات خدمته حيث أنه هناك جدولين للبحث أحدهما خاص بمندوبي المبيعات ذوي عدد سنوات خدمة 
أقل من 3 سنين وقد تم تسميته 135161 والآخر خاص بذوي سنوات خدمة أكبر من أو يساوي 3 
سنوات وقد تسميته 130162 . المعادلة المطلوبة هي كالتالي: 


(2(:2هاطة]: 1عاطة5)02:182)82-3:1لا»| 00 -١/1‏ 


في هذه المعادلة تم استبدال الوسيط الثاني للدالة (نطاق البحث) بمعادلة ]| يتم على أساسها تحديد نطاق 
البحث المطلوب. يتم ادخال هذه المعادلة في الخلية 02] ومن ثم تعميمها على باقي خلايا حقل نسبة 
العمولة. 


(2(:2غ18اطق] ب1لعاطق] رتعد8 )عابت إطلا»ا 0 اا- 





نو أ 1 

2 2 
20001 1 0 3 
100000 1 مااع | ك4 
1ك/ة _ 0 تم 
303 6 م للوممم نم | 65 
1302 3 /زااععا| 7 
نا 121 2 ]| 5 
508 3 05123 9 
0 1 ممم 
3598532 3 تعرتن 
53000003 4 نام 1111| اناا | 2 

شكل 3-14 
دالة م1 00]لا 


تعمل الدالة 2 ل00161 11] بشكل مشابه تماما لدالة 2الا»| © 1// إلا أنها تقوم بالبحث في الصف 
الأول من نطاق البيانات وترجع القيمة المكافئة للقيمة التي تم البحث عنها في نفس العمود الذي تم إيجاد 
القيمة به وذلك ضمن أحد الصفوف. 


لسر 2804 4 ب ب 


الفصل الرايع عشر 


تأخذ دالة 2 ل1»| 000 !]| الشكل العام التالي: 
([(مناكا7:12106_|00انام_ءاع170_/لا0؟ :/[31131_ع13601 رزعناات/ا_ ملكا 12)100 00 ]1]- 
حيث أنها تأخذ الوسائط/المعاملات التالية: 


ه ©لا|3/_مناكا00 ]| القيمة المراد البحث بدلالتها. القيمة التي سيتم البحث عنها في الصف الأول 
من الجدول أو النطاق. 

لإ1321©»_313 نطاق البحث 

ء (0لا(ا_كا 6001_1506 رقم الصف المحتوي على نتيجة البحث 

ه 6لاكا00|_ 3006 تحدد هل التطابق تام أو تقريبي. اذا كنا نبحث عن تطابق تام فيجب ادخال 
هذا المعامل ك 0 أو 8/1-5]2-] واذا كنا نبحث عن تطابق تقريبي ندخل القيمة 1 أو ]لا18. 
في حال لم يتم ادخال هذا المعامل فان القيمة الافتراضية هي 1. 


مثال: 


في الشكل 4-13 يظهر لنا نطاقاً من البيانات (3ل:1]) يمثل الشرائح الضريبية ونسبة الضريبة لكل 
شريحة من الشرائح. (لاحظ هنا أن الصف الأول من نطاق البيانات قد تم ترتيبه ترتيباً تصاعديا - من 
اليمين لليسار إذا كان اتجاه ورقة العمل من اليمين لليسار ومن اليسار لليمين إذا كان اتجاه ورقة العمل 
من اليسار لليمين) 


والمطلوب هو كتابة معادلة في الخلية 82 تفوم باحتساب نسبة الضريبة لقيمة الدخل المدخلة في الخلية 
51]. ولعمل ذلك نستخدم المعادلة التالية: 


(8لا3:3:18ل:41001»05)81:81- 


لاحظ هنا أننا استخدمنا التطابق التقريبي بنفس الطريقة التي استخدمناه بها في المثال الخاص باستخدام 
دالة 2 ل1» 000 1// مع التطابق التقريبي. ويمكن استخدام هذه الدالة مع التطابق التام بنفس طريقة 
استخدام دالة ل161 000 1/ مع التطابق التام مع الأخذ بالحسبان بأن القيم هنا مدخلة في الصفوف وليس 


الأعمدة. 


-]0118]81:1:13:3( 


0 8 


الدخل أكبر من أو يساوي ١50‏ 52,651)| 527,301 558,501 5131,801| 5284,701 


إلى اقل من 0 527,300 558,500 5131800 5284700 


نسبة الضبردية 100 150 25003 ا 30.0006 .ناك 





دوال البحث والمراجع 


دائة مل))1 00 ]| 


تقوم الدالة 2ل1»1 00 ] بالبحث عن قيمة ما (©3|0/ا_00100|) في نطاق بحث مكون من صف 
واحد أو عمود واحد (يسمى متجه البحث /10_1/60610لاك!001 !)» وترجع القيمة التي لها نفس الموقع في 
نطاق آخر مكون أيضأ من صف واحد (في حال كان نطاق البحث مكون من صف) أو عمود واحد (في 
حال كان نطاق البحث مكون من عمود). وتاخد الشكل العام التالي: 


([101ع6علا_]الادع!] ,!10أععلا_6ناكاأ00! ,عنااج/ا_6منكا11[2)100 00 -٠‏ 
حيث أن : 


- ©3|0/ا_ناكا00 ]: هي القيمة التي تبحث عنها دالة 2 ل|»001 | في نطاق البحث. 

- 6©0101©/_منلا»ا 00 ا: متجه البحث» وهو عبارة عن نطاق البحث ويكون مكوناً من صف واحد 
أو عمود واحد. 

- 60101/_]الاو86: متجه النتيجة. وهو عبارة عن النطاق الذي يحتوي على النتائج ويكون 


هام :يجب وضع القيم في 0_1/66101لا»|00! بترتيب تصاعدي وإلا فقد لا تقوم الدالة 2 ل]0)0016) | بإرجاع 

القيمة الصحيحة. هذه الدالة غير حساسة لحالة الأحرف حيث تتساوى النصوص ذات الأحرف الكبيرة بالنصوص ذات 

الأحرف الصغيرة. 

مثال: 

لحل المثال السابق (الخاص بدالة 2لا»/ ©© ]1!) باستخدام دالة 2 لا»6/ ©© ]| استخدم المعادلة التالية: 
(3ل:1:53ل:1: 2)81ل 1 00+ - 


حيث أن نطاق البحث هو 1ل:1] بينما نطاق النتائج هو 3ل:3] 


-00168]81:1:11:53:13( 


26 2 


2060 اليم 50 1 527,301 558,501 5131,801 701,هقد2ة 


5284,700 5131800 558,500 527,300 0 20 


100 15.007 ناه 00 ناك 300 0075 لاك 





14-5 شكل 





١/1/8710 دالة‎ 

دالة 1/8101 ترجع الموقع النسبي لقيمة ما ضمن نطاق/سلسلة من القيم. وتأخذ الشكل العام التالي: 
((ع0ل9 طاو ت70] :/ه3113_منكا00! تعناأة/ا_مناكاهم011)10 1 ١/146‏ - 

حيث أن المعامل الأول للدالة هو القيمة المراد البحث عنها/بدلالتها والمعامل الثاني عبارة عن نطاق 

البحث/البيانات و المعامل الثالث يحدد هل التطابق المطلوب تام أو تقريبي وهو يأخذ القيمة ( 1 أو0 أو 

.)- 1 

على سبيل المثال لدينا في الشكل الظاهر نطاق من البيانات في العمود ./ يشكل مجموعة من أرقام 

الهويات والمطلوب معرفة الموقع النسبي للقيمة الموجودة في الخلية 02) ضمن هذا النطاق.نستخدم لهذا 

الغرض دالة 1/1311 التالية: 


- ١/181 1)62:8:8:0( 


447-11--117 
937/-98-1140 
725-56-3 
/ 44-62-5200 


4160-05-59 
ل254 560-67-5 
295-54-6 
259-14-2 
606-02-3 
8552-16-14 


سي#ى خحيي/ا جيرا ييا يرا ير يخي “رد “رد “موه 
شكل 6-14 





إذا كانت قيمة الوسيط الثالث هي 1» فان الدالة تبحث عن أكبر قيمة تكون أصغر من أو تساوي القيمة التي يتم 
البحث عنها (المعامل الأول) وفي هذه الحالة يجب ترتيب النطاق بشكل تصاعدي. واذا كانت القيمة 0 فان 
الدالة 1/1311 تبحث عن أول قيمة تكون مطابقة تماما للقيمة التي يتم البحث عنها. واذا كانت القيمة 1- فان 
الدالة 0/18/1011 تبحث عن أصغر قيمة تكون أكبر من أو تساوي القيمة التي يتم البحث عنها وفي هذه الحالة 
يجب ترتيب النطاق بشكل تنازلي. إذا تجاهلت الوسيط الثالث فان الدالة تفترضه 1. 





دوال البحث والمراجع 


استخدام دالة (ع+013 لتحديد هل القيمة المحددة موجودة ضمن نطاق محدد أم لا 
هذا المثال هو تعديل للمثال السابق و المطلوب هو تحديد هل الرقم الموجود في الخلية 02) موجود ضمن 
الأرقام الموجودة في العمود ,/ 
الفكرة هي أن الدالة 1/18:7)0011/ اذا لم تجد تطابق فإنها ترجع قيمة الخطأ /#7 وبالتالي سوف نستخدم 
دالة ]| التي سوف تفحص هل ناتج الدالة 60014 1/187 هل هو خطأ أم لا. في حال كانت النتيجة خطأ 
فان الرقم "غير موجود" والا فانه موجود وعلى ذلك نكتب المعادلة التالية: 

("غير موجود"؛"موجود": ((22:8:8:0)) ان 81ا/ظ!) 2 ع5 |)ع|- 
حيث استخدمنا دالة 152183189008 لفحص هل نتيجة الدالة 1//2/1)0011 خطأ أم لا. 


200 44-02-5/ 447-11-7 | ل 
937-98-0 | 3 

725-56-3 | 4ك 

/44-02-520 


5 
6 





شكل 7-14 


دالة لاع ل١ا|‏ 
دالة “ا ]0010| ترجع القيمة الموجودة في موقع نسبي معين في نطاق محدد. وتأخذ الشكل العام التالي: 

([17711_1110111ناأ20] :117نا(ا_نالا0؟ :/16)31123 101لا - 
حيث أن الدالة 1106| تأخذ ثلاث معاملات. المعامل الأول عبارة عن نطاق البيانات التي تقع القيمة 
المراد ارجاعها بداخله» و المعامل الثاني هو رقم الصف للقيمة المرادة و المعامل الثالث وهو معامل 
اختياري عبارة عن رقم العمود للقيمة المراد ارجاعها. 
فمثلا إذا كنا نريد القيمة التي تقع في الموقع الرابع من النطاق 03:07 من الشكل 8-13 نكتب الدالة 
التالية: 

- |١101 103:07:4( 

وبما أن نطاق البيانات في مثالنا عبارة عن عمود واحد فقط فلا يلزم استخدام المعامل الثالث. أما لو أردنا 


الحصول على القيمة الموجودة في الصف الثالث و العمود الرابع من النطاق 7ل:73) فنكتب المعادلة 
التالية !حيث أننا استخدمنا المعامل الثالث في هذه الحالة): 


- ١101 (7:3:4ل:1603‎ 


سم 284 14بب بابب 


(لر7عنقع ]لاع ملم|- 


7 6 5 
١001049‏ ل 21.59 15.29 5.298 9/. 12 10.69 
002000-19 لنث 9ل 21 1/59 14-69 2.29[ 


14.19 9 04.49 0219 
2019 
519 


- 
ا- 





شكل 8-14 


مثال: استخدام دالة 1111212 لاستخراج قيمة معينة من نطاق ما 


في ورقة العمل الظاهرة في الشكل 9-13 نطاق البيانات 7ل:03 يوضح تكلفة الشحن بناء على منطقة 
الشحن وحجم العنصر المراد شحنه. والمطلوب هو الحصول عل تكلفة شحن العناصر الموجودة في 


لوصول لليذقب تكني المعادلة القالية: 
(57:02:82ل1027)50953:5١|-‏ 


حيث المعامل الأول هو نطاق البحث المحتوي على أسعار الشحن و المعامل الثاني عبارة عن رقم الصف 
المحتوي على النتيجة والثالث رقم العمود. ثم نعمم الصيغة على باقي الخلايا. 


(021)5653:5157:02:82ل|- 


0 5 0 ااال/الا > 

الحجم رقم الصنف 

5 406892 
4885 499 26.20 21.859 18.29 15.29 12.79 00 1 
14535 9 6.20 30.29 25.29 21.09 17.59 14.69 00 200 
25220007 209 2 5.290 29.39 |2449 (20.39 16.99 00 00 ]3 
013غم 9 50.29 41.89 34.89 29.09 24.29 20.29 16.89 4 
0ط1 9 4.20 45.29 37.79 31.49 26.29 21.89 500000000 





شكل 9-14 


1 
0” 
3 
4 
9 
6 
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دوال البحث والمراجع 


استخدام دالتي |١/07)-118761/‏ لإنشاء عمليات بحث فعالة ومرنة 

تعرفنا على كيفية استخدام دالتي ]10010 و 1/1/7011 بشكل منفصل ورأينا استخداما مفيدا لكل منهما 
ولكن قوة هاتين الدالتين الحقيقية تكمن في استخدامهما مع بعضهما البعض. 

مثال على اجراء البحث باستخدام 6:14 127/!-) 51لا 


في الشكل 10-13 لدينا نطاق من البيانات يتكون من حقلين الحقل الأول خاص برقم الضمان الاجتماعي 
في الخلية 92) . 


وللوصول لهذه النتيجة يجب أن نحدد أولا الموقع النسبي لرقم الضمان في عمد ارقام الضمان وهو العمود 
لا وذلك من خلال دالة اي 1/81 التالية: 


(10211)22:!/1:1/1:0 6 اا - 


ثم نستخدم دالة )8012| |١‏ ل على الاسم الموجود في الموقع الذي حصلنا علية من خلال دالة 
21011 1/اوذلك من قائمة الأسماء الموجودة في العمود [ا. من خلال المعادلة التالية: 


((1/1:0: 11 81011)522 !لظ :ل )ع رالةا|- 


((1:11:0 :22 )011 المرا/ا! لظ :ل )غاعنال|- 1 


0 0 ا |/ا! 
الاسح 55# الاسيح 55# 
| 00 ,كهثلام |560-67-5255 00 ,8003 7-11-6117 44 
0!! ,ا تطوع:8 937-98-9910 
310آع1 ,036311260 725-66-0913 
©6601 راأع 03111213 744-62-5200 
031/10 رأأاعض 5ط 460-05-5559 
01 ,5”ط ااام 560-67-5255 
/[اا52 ,ككاص 3لا 295-84-6686 
عاظلم ركاء1زلورءع ل 259-14-6820 
ا ع/اع]؟ ,]أ آرناء | 606-02-4453 





شكل 10-14 


يمكن الحصول على نفس النتيجة السابقة من خلال دالة 2 لا»!(©© ١/1‏ ولكن استخدام دالتي -)(ع](]/!| 
1 11870 أكثر مرونة حيث ان دالة 2 ل1»1 ©0 ١/1‏ تشترط أن القيمة المراد البحث بدلالتها يجب أن تكون 
في العمود الأول من نطاق البحث بينما هذا القيد غير موجود في 11 10///!-0272]/١ا|.‏ 





دالة [عوعع0 

دالة 1 ]01225 هي أحد دوال المراجع وهي ترجع مرجع لنطاق يتكون من عدد محدد من الصفوف و 
الأعمدة ويبعد عدد معين من الصفوف و الأعمدة عن خلية محددة أو نطاق من الخلابا. وتأخذ البنية 
التالية: 


([011انالنا] ت[أطواعط] ب؟ام» تزعللاه: بععمعيع1ع:) 21و25 08- 
يحتوي بناء جملة الدالة 1 ]01225 على الوسائط/المعاملات التالية: 


ه ‏ ©006ع)ع61 مطلوبة. المرجع الذي تريد أن تستند منه الإزاحة. يجب أن يشير المرجع 
إلى خلية أو نطاق من الخلايا المتجاورة؛ بخلاف ذلكء, ترجع الدالة 012571 قيمة الخطأ 
#عنا امل !١‏ 

٠‏ 5/ا] مطلوبة. عدد الصفوف التى يبعد عنها النطاق المطلوب تحديده/ارجاعه عن الخلية 
المرجع. اذا كان الرقم بالموجب فهذا يعني ان التحرك يتم للأسفل واذا كان بالسالب فالتحرك 
للأعلى. 

. 5 عدد الأعمدة التي يبعد عنها النطاق المطلوب عن الخلية المرجع. اذا كان بالموجب 
فان التحرك لليسار واذا كان بالسالب فالتحرك لليمين (في ورقة عمل اتجاهها من اليسار لليمين). 

٠‏ اماع اختيارية. الارتفاع» ف عدد الصفوف.». الذي تريده للنطاق الذي يتم ارجاعه. يجب 
أن تكون قيمة الارتفاع رقماً موجبا. 

ه 1/1015 اختيارية. العرضء في عدد الأعمدة» الذي تريده للنطاق الذي يتم إرجاعه. يجب أن 
تكون قيمة العرض رقماً موجباً. 

فلو أردنا معرفة محتوى الخلية التي تبعد أربعة صفوف للأسفل من الخلية 21 في الشكل 11-13 
بالإمكان استخدام الدالة التالية: 


(1)261:4:0ع25 0< 
حيث أن الوسيط الأول 81 هي الخلية المرجعء الوسيط الثاني هو عدد الصفوف الذي تبعد الخلية 
المطلوب ارجاعها بمقداره عن الخلية المرجع وبما انه الاتجاه للأسفل استخدمنا علامة الموجبء الوسيط 
الثالث هو 0 لأننا نريد التحرك على نفس العمودء الوسيطين الرابع و الخامس بالإمكان الاستغناء عنهما 
في هذه المثال حيث أن النطاق المطلوب ارجاعه يتكون من خلية واحدة و بالتالي لايوجد له طول 
وعرصن 


دوال البحث والمراجع 


(مبقنتم]اع5ععم- | 12 يه >2 
| م 


2 06/05/2013 2 12163 260 
00000073 


2013 

73هه2 

(1:4:0م8)[عوعع0- 0 10/05/2013 أ 

([طاغ نامع بل تطواعط] 60 بكنارام؟ بعص معرع اعم اعذع]طنا 2115 2737ط'#©ه©*1 ظ 
10/03 





شكل 11-14 


ومثال آخر؛ لو أردنا معرفة مجموع النطاق المكون من 3 صفوف وعمود واحد ويبعد عن الخلية 81 
بمقدار 4 صفوف على نفس الصف نستخدم المعادلة التالية: 

((1)81:403:1 1252 0)الاالاو- 
حيث أننا حصلنا أولاً على النطاق المطلوب من خلال دالة 0122581 ثم أدخلنا هذا النطاق على دالة 
الا 5 للحصول على النتيجة المطلوبة. 


ولنأخذ مثالاً اخر على دالة 0115171 حيث المطلوب هو ارجاع التاريخ الأخير في العمود /, وذلك 
في الخلية 02(]. ونستخدم لذلك المعادلة التالية: 


-022551)61:00101116)6:8(-1:0( 


(1:0-(هنه)ه1اانامء:1ه)]ع5عع0- ١‏ غ1 ”يه >2 


ْ 1 0 

(1:0-(1)51:20101/18)8:8ع5ع08- أ6/05/2013 أ 
([طاغل امح بلغطواعط] 60 05لا0] بعء معرع أع2) اعاذ]]0 72723) 
173) 
)١)12223‏ 


1|1|0|0101171711013 


3 #ظه©*12 
1|073 
0100/013| 1+2 





حيث استخدمنا 21 كخلية مرجعء؛ عدد الصفوف الذي نريد أن نتحركه هو عدد غير ثابت وبالتالي حصلنا 
عليه من خلال معادلة هي 1-(1/)2:8/الا20) والتي يتم فيها حساب عدد الخلايا غير الفارغة في 
العمود / مطروحاً منه واحد لأننا نريد العد من بعد الخلية 1./. واستخدمنا 0 للوسيط الثالث لأننا نتحرك 
على نفس العمودء وتم اهمال الوسيطين الرابع والخامس لأن النطاق المُرجع عبارة عن خلية واحدة. 
ومثال آخر: لو أردنا أن نعرف متوسط سعر الاغلاق لأخر ثلاث أيام نستخدم المعادلة التالية: 
((3:1-:1:0-(8)8:8 1 لآألا81:001) 2521 )ع نم اع /ام ع 
حيث أننا استخدمنا دالة 7 ]1225© لإرجاع النطاق المطلوب إيجاد متوسط خلاياه كالتالي: 
(3:1-:1:0-(1/8)58:8ل0ال1)81:001ع02252- 
وفيها تم استخدام 81 كخلية مرجع» وحصلنا على عدد الأعمدة الذي نريد أن نتحركه بدءاً من خلية 
المرجع من خلال معادلة 1-(7/1/.)8:8ال1ا00)» الوسيط الثالث 0 لأننا نتحرك على نفس العمود. 
الوسيط الرابع هو 3 وعلامته سالب لأننا تحركنا حتى الخلية الأخيرة في العمود 8 (في حالتنا هي الخلية 
9) وكي نحدد النطاق المطلوب نريد التحرك للأعلى ثلاث صفوف وأن يكون عدد أعمدة النطاق 
المرجع 1 (الوسيط الخامس). 


((3:1-:1:0-(8:8)ه1اانامء:81)اع5عع0)عمموع رامد | ع كيه 26 1 ا 


8 03 ع ع م 


6 8 0 م 
مي 1060610101013 ا 06/05/2013 | 


(... :[2اع طصناه] :لععطوسم)ع مضع ابم 2323) 
23 *ش) 
)١>2723‏ 
1|1|(0|017711013 
1223 
173 
126273 


ح ‏ ا زم دن حي اتن (0 ل- 06 فى 





شكل 13-14 


دالة ع 2005© 


دالة 1 2]1005) هي احدى دوال البحث والمراجع وهي ترجع قيمة من بين مجموعة من القيم بدلالة 
موقع هذه القيمة بالنسبة لباقي القيم. وهي تأخذ البنية التالية: 


(... :[2!1©2ل] : 1عنأت/ :نال عا10)ع01005- 


حيث أن الوسيط الأول للدالة 177/ا١ا_ا©1016‏ يمثل رقم القيمة المطلوب ارجاعها بالنسبة لمجموعة القيم 
المعطاة. باقي الوسائط تمثل مجموعة القيم» تستطيع دالة 01100051 أن تأخذ حتى 254 قيمة. 


ميلم 289 4ب ب ب 


دوال البحث والمراجع 


على سبيل المثال الدالة التالية: 
(0058)3:86:06:106:56:126:36 2-02 
ترجع قيمة الخلية التي ترتيبها 3 من بين القيم الموجودة وهي 119. 


(6:56:66ع:3:86:26:06]ع005 للع- 
تعنااقما] [نمعنداقم] 'أعنااقه تتساصيتع مداع 05 لان 


1 
2 
3 
4 
3 
6 
7 
85 
9 
110 
11 





شكل 14-14 


مثال على استخدام دالة 1 1005© 


والمطلوب هو إيجاد مجموع المبيعات حتى شهر محدد (سوف يتم إدخاله في الخلية 164) وذلك في الخلية 
8 


وللحصول على هذه النتيجة نستخدم المعادلة التالية: 

((2)144:86:06:106:56:16:036 1005 86:0) الا 
حيث أن نطاق الجمع في هذه المعادلة يمتد من الخلية 86 والتي تحتوي على مجموع المبيعات لشهر 
يناير وحتى الخلية التي تحتوي على مجموع مبيعات الشهر المحدد في الخلية 4»[» هذه الخلية حصلنا 
عليها من خلال دالة ]0110051 التالية (06:106:]6:16:06: 011005116486 حيث أن 
الوسيط الأول لهذه الدالة هو رقم القيمة المطلوب ارجاعها (وهي القيمة في الخلية 1»4) وباقي وسائط 
الدالة هي عبارة عن الخلايا المحتوية على مبيعات كل شهر من الأشهر. 





ومن الممكن جعل ورقة العمل أكثر فاعلية عن طريق تحويل الخلية 2>| إلى قائمة منسدلة تحتوي على 
أسماء الأشهر ومن ثم تعديل معادلة الناتج لتصبح كالتالي: 


((1114:0(:56:06:10666:36: 101114113 )ع 005 56:0)/لا5- 


10 





وهي نفس المعادلة السابقة ولكننا بدلآً من استخدام رقم الشهر بشكل صريح استخدمنا اسم الشهر ومن ثم 
استخدمنا دالة 1/1/7017 للحصول على رقم الشهر. 


دون النصت و القر اح 
مللاحظات:» 


« للمزيد حول دالة 1/18/1)011 يرجى مراجعة الفقرة الخاصة بهذه الدالة في هذال الفصل. 

ه لانشاء قائمة منسدلة بالأشهر أدخلنا أسماء الأشهر في النطاق 13:1114! ثم استخدمنا ميزة 
التحقق من البيانات 311031101/ 0313] للحصول على قائمة منسدلة بناء على القيم في خلايا 
نطاق الأشهر من خلال الذهاب إلى تبويب 313(] بيانات ثم 311031101 0313] ثم من مربع 
الحوار الخاص ب 23110131101/ 0313] نحدد 151 | في خانة 2/1011 وندخل النطاق المحتوي 
على أسماء الأشهر في خانة ©1/06ل501 


عا رموع 


قأقلالمع رم امك أاولا 


اران | لاخر 

171 مام عرموروا بيه 151 
لياه ل رمقل الأععدنا 11-1 
عع نلعن 
لا0 5 


-- 4 


585 عورقة فطع لاعغليتي 5ااعع عرعطاغه ااأق هخ معوصمط مععطع بزامرمثش ] 


اععصق) اا ردعا) 








الفصل الخامس عشر 


15. الدوال المالية 


ربما يكون الاستخدام الأكثر شيوعاً للإكسيل هو إجراء الحسابات المالية. فمن الحسابات المالية البسيطة 
إلى شديدة التعقيد يقدم لك الاكسيل مجموعة من الأدوات الفعالة بهذا الصدد. من ضمن هذه الأدوات 
سنتعرض إلى أشهر هذه الدوال. 

القيمة الزمنية للنقود بوعمر0/! 4ه عداق/ا 6م17 عط 

قبل أن نخوض في الدوال المالية يجب أن نتعرف إلى مفهوم مهم جداً وهو: القيمة الزمنية للنقود؛ فقيمة 
النقود ليست دائماً كما تبدو عليه. فقيمة الألف دولار اليوم تختلف عن قيمتها قبل خمس أعوام وبالتأكيد 
4.١‏ 0006 عن ف 40 ١‏ بعد ٠‏ اعوام. 

يعتمد التغير في قيمة النقود على عدة عوامل منها نسبة الفائدة ومعدل التضخم والظروف الاقتصادية إلا 
أن الاكسيل يعتمد بشكل أساسي في احتساب قيمة النقود على نسبة الفائدة المعطاة. بشكل عام -وغير دقيق 
تماماً- يمكننا أن نقول بأن قيمة النقود الشرائية تنخفض بمعدل الاستثمار الآمن؛ وهو نسبة الفائدة التي 
يعطيها لك البنك عند وضع أموالك كوديعة لديه بدون أي مخاطرة من قبلك. 

التدفق النقدي 

تعتمد جميع الدوال المالية على مفهوم التدفق النقدي. وهذا المفهوم ينص ببساطة على أن أية أموال 
تكتسبها/ تأخذها هي تدفق نقدي موجب, بينما أية أموال تنفقها هي تدفق نقدي سالب. فمثلاً إذا اقترضت 
مبلغاً معيناً من البنك فإن مبلغ القرض عند استلامه هو تدفق نقدي موجب بالنسبة لك وسالب بالنسبة 
للبنك» بينما سوف تكون دفعات تسديد القرض تدفقاً سالباً بالنسبة لك وموجباً بالنسبة للبنك. 


التطابق بين الفترات الزمنية 


إنه مفهوم بسيط ولكن تجاهله يؤدي إلى نتائج خاطئة تماماً. وينص على أن الفترة الزمنية التي تتم على 
أساسها الدفعات يجب أن تتطابق مع الفترة الزمنية لمعدل الفائدة. فمثلاً إذا أدخلت مقدار الدفعة الشهرية 


ميلم 193 4 بسب 


الدوال المالية 


في إحدى الدوال المالية» وفي نفس الوقت أدخلت للدالة معدل الفائدة السنوي ستحصل على نتيجة خاطئة. 
وفي هذه الحالة يجب تحويل معدل الفائدة إلى شهري حتى نحصل على نتيجة صحيحة. 

توقيت الدفعة الأولى 

عادة تتم الدفعة الأولى بعد الشهر الأول -في حال كانت الدفعات شهرية - وفي بعض الأحيان يتم تسديد 
الدفعة الأولى مباشرة قبل الدخول في الفترة الزمنية للتسديد. 


في دوال الاكسيل المختلفة يتم التعامل مع توقيت الدفعة الأولى عن طريق معامل الدالة 6م10 فيأخذ هذا 
المعامل القيمة (0) إذا كان التسديد يتم في نهاية الفترة» والقيمة (1) إذا كان التسديد يتم في بدايتها. 


الدوال المالية 
دالة القيمة المستقبلية (/3]) عراج/ا عإباأل؟ 
تحسب دالة القيمة المستقبلية /21» القيمة المستقبلية للاستثمار استناداً إلى نسبة فائدة ثابتة. يمكنك استخدام 
وتأخذ هذه الشكل العام التالي: 
([0ال],[لاص] ,ام قاعم لارع036)لاع]ع 
حيث أن وسائط الدالة هي كالتالي: 
- 8346: معدل الفائدة للفترة الزمنية. 
- “#عملة: عدد الفترات الزمنية الاجمالي. 
- 0+8 : الدفعة التي يتم تسديدها في كل فترة. لا يمكن لهذه القيمة أن تتغير على مدى الدفعات. 
- /ا8: وسيطة اختيارية. وهي عبارة عن القيمة الحالية للمال. إذا تم حذف هذه الوسيطة فسوف 
يتم افتراض أنها (0). 
- ©0ل79: وسيطة اختيارية. وتشير إلى موعد استحقاق الدفعات» وتأخذ إحى القيمتين (0) إذا كان 
التسديد يتم في نهاية الفترة. و (1) إذا كان التسديد يتم في بداية الفترة. اذا لم يتم ادخال هذه 
الوسيطة فسيتم افتراض أنها 0. 
مثال: 
افترض أنك فتحت حساب توفير وأنك ابتداء من نهاية الشهر ستبدأ بوضع 5100 فيه بشكل شهري» 
وستحصل على فائدة سنوية قدرها 92.75 سنوياً. المعادلة التالية ترجع لك قيمة رصيدك بعد عشر 
سنوات: 
(100:0:0-:3.7596/12:10*12)/اع- 


طم 94 4 سسب 


1- بما أن الدفعات شهرية فقد تم تقسيم الفائدة السنوية على 12 حتى نحصل على الفائدة الشهرية. 
ولنفس السبب تم ضرب عدد السنوات في 12. 
2- التدفق النقدي في حالتنا عبارة عن تدفق صادر وبالتالي فالاشارة هنا سالبة (100-) 


3- نتيجة تنفيذ المعادلة هي 14532.51 وهو رقم موجب لأن التدفق النقدي في نهاية فترات التسديد 


القيمة المستقبلية لدفعة واحدة بدون دفعات أخرى 
إذا أودعت مبلغاً من المال في البنك ولنفترض أنه 550000 ولم تقم بإضافة أي دفعات إلى هذا المبلغ 
لمدة عشر سنين ولنفترض أن البنك يمنحك فائدة سنوية قدرها 94.5 فإن المعادلة التالية تحسب قيمة هذا 
المبلغ بعد عشر سنين: 

(50000:0-:4.596:10:0)/اع- 
لاحظ أننا هنا قد أدخلنا الوسيطة 6٠/‏ والتي تمثل القيمة الحالية (وقيمتها 50000) بالسالب وذلك لأن 
التدفق النقدي هنا صادر بينما سوف تكون نتيجة تنفيذ المعادلة بالموجب لأن التدفق النقدي عند استلام 
المبلغ من البنك سوف يكون واردا. 


دالة القيمة الحالية 0١/‏ علاج/ا +معومءم 
ترجع لنا الدالة /51 القيمة الحالية لمجموعة من الدفعات المستقبلية أو لمبلغ سوف يكون متوفراً في 


«+ 


المستقبل استناداً إلى نسبة فائدة ثابتة. يمكنك استخدام الدالة /61 مع إما الدفعات الدورية الثابتة (مثل رهن 
أو أي قرض آخر) أو أية قيمة مستقبلية تشكل هدفك الاستثماري. 
الشكل العام لهذه الدالة هو كالتالي: 
((عمل] :[/5] امام برعمم رععغوء)نام 
حيث أن /اع هي عبارة عن القيمة المستقبلية أو الميزانية النقدية التي تريد تحقيقها بعد إتمام الدفعة 


الأخبرة. إذا ته حذف الوسبطة /8 » فسيُفترض أنها 0 (القيمة المستقبلية لقرضء مثلاء هى 0). اذا لم ب” 
حيره. إذا دم : سيفدر ص : : ص هي 1 يدم 
ادخال القيمة /١ع‏ فيجب ألا تكون قيمة الوسيطة +0/م صفر (بمعنى أنه يجب أن يكون مبلغ تسديد). 


المثال التالي يحسب القيمة الحالية لمجموعة من الإيرادات المستقبلية. حيث أننك سوف تحصل على مبلغ 
0 بشكل شهري لمدة 5 سنوات» وبفرض أن الفائدة السنوية التي يعطيها لك البنك اذا أودعت المال 
لديه عبارة عن 9,08. فإن المعادلة التي تحسب القيمة الحالية للمال هي كالتالي: 


(1/)896/12:5*12:500:0:0م- 


وسوف تكون النتيجة كالتالي: 24659.22» بمعنى أنه إذا عرض عليك مبلغ أكبر من 24660 اليوم 
فبإمكانك قبوله أما إذا كان المبلغ أقل فيجب عليك رفضه وانتظار الدفعات الشهرية. 


ملم 195 4ب ؟ٍب ب 


الدوال المالية 


لاحظ هنا أننا قسمنا نسبة الفائدة السنوية على 12 لتحويلها إلى شهرية وكذلك تم ضرب عدد سنوات 
التسديد في 12 وذلك لأن مبلغ التسديد شهري وليس سنوي. ولاحظ أيضاً أن دفعة التسديد تم إدخالها 
بالموجب وذلك لأن التدفق النقدي هنا وارد بينما نتيجة تنفيذ المعادلة سوف تظهر بالسالب لأن مفهوم 
النتيجة هو أنه إذا عرض عليك مبلغ أكبر من النتيجة وقمت باستثماره (تدفق صادر) حسب نسبة الفائدة 
المعطاة فسوف تحصل على قيمة أعلى من القيمة الحالية لدفعات التسديد السنوية. 


القيمة الحالية لدفعة مستقبلية 
افترض أنه غرض عليك الحصول على مبلغ 65000 بعد 7 سنوات من الآن أو مبلغ 40000 فوراء 
فأيهما تفضل علماً بأن معدل الاستثمار الآمن هو 908 سنويا؟ 
لاتخاذ القرار الصحيح يمكنك استخدام الدالة /1م كالتالي: 
(896:7:0:65000:0)/ام- 


وسوف تكون نتيجة تنفيذ المعادلة هي: 37926.9 وهذا يعني أن مبلغ 5840000 اليوم هو أفضل من 
0 بعد 7 سنين. 


لاحظ أن قيمة الوسيطة غم هي 0 وذلك لأنه لا يوجد دفعات تسديد وإنما هي دفعة مستقبلية واحدة. 


دالة احتساب دفعات القرض 7/م 
تقوم الدالة 08/7 باحتساب قيمة الدفعة المطلوبة لإيصال مبلغ ل معين (/ام) إلى القيمة 0» أو إلى 
أي قيمة أخرى (/6). وتحتسب الدالة 01/7 دفعات القرض استناداً إلى دفعة دورية ثابتة ونسبة فائدة 
ثابتة. أي أن قيمة دفعات تسديد القرض ونسبة الفائدة يجب أن تكون قيم ثابتة طوال فترة تسديد القرض. 
مثال: 
المطلوب احتساب قيمة الدفعة الشهرية لتسديد قرض بقيمة 32000 5 على مدى خمس سنوات على 
أساس فائدة سنوية مقدارها 703: علماً بأن تسديد الدفعات سيكون في نهاية الفترة. نستخدم المعادلة التالية: 
(1)3.59/12:12*5:32000:0:0/ام- 
- تم تقسيم نسبة الفائدة على 12 لاحتساب الفائدة الشهرية وذلك لأن الدفعات شهرية وليست سنوية. 
ولنفس السبب تم ادخال قيمة الوسيطة /ع©م0 بالأشهر وليس السنوات عن طريق ضرب عدد 
سنوات القرض في 12. 
- تم تمثيل قيمة الوسيطة /ام (وهي عبارة عن قيمة القرض) بالموجب لأن التدفق النقدي هنا وارد. 
- تم ادخال الوسيطة /8 (القيمة المستقبلية المطلوب الوصول إليها) كصفر؛ لأن غايتنا تسديد كامل 
القرض. 


ل لم 196 4ب ب 


(1/7)82:83:84785:86م- ١‏ كل 
يم 


المعدل 

عدد الفترات 
القيمة الحالية 
سيد السسليية 
النوع 


|دفعة التسديد الواحدة |(5582.14) 





1 
2 
3 
4 
3 
6 
7 
8 
9 
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مثال 2: 
افترض أنه لديك مبلغ 5250000 كمبلغ مودع لدى البنك وأن البنك يعطيك عائداً سنوياً بمقدار 904 فإذا 
أردت سحب دفعات شهرية من المبلغ مع المحافظة على مبلغ 5100000 بعد 10 سنوات. فما هو مقدار 
الدفعة التي تستطيع سحبها شهريا؟ 
لهذا الغرض استخدم المعادلة التالية: 
(250000:100000:0-:1/171)496/12:10*12م- 

لاحظ هنا التالي: 

- قيمة الوسيطة “ام بالموجب لأن التدفق النقدي هنا صادر 


- قيمة الوسيطة /5 عبارة عن 100000 وهي المبلغ الذي نريد الوصول إليه في نهاية فترات 
التسديد. 


الدوال المالية 


(111)002:03:04:05:66م- 
شر 3 
المعدل 2*0) 


عدد الفترات 10 
القيمة الحالية (05250,000) 


القيمة المستقبلية 20000 
النوع 9 


ظ |دفعة التسديد الواحدة | 91,852.01 





حساب مكونات الفائدة ورأس المال لدفعات التسديد 


تقوم الدالة 6/7 بإرجاع قيمة الجزء الذي يشكل الفائدة في دفعة تسديد معينة. بينما تقوم الدالة 7/م0مم 
بإرجاع قيم الجزء الذي يشكل رأس المال في دفعة تسديد محددة. يجب أن يكون حاصل جمع نتيجة هاتين 
الدالتين لنفس الدفعة مساوياً لقيمة دفعة تسديد القرض. 


لاحظ أنه في بداية فترات التسديد يكون الجزء الذي يشكل الفائدة في دفعة التسديد أكبر من الجزء الذي 
يشكل رأس المال وذلك لأن رصيد القرض ما يزال مرتفعاً. بينما يصبح العكس في نهاية فترات التسديد. 


ويكون الشكل العام لهاتين الدالتين هو كالتالي: 

([(عملا] :[/ا؟] زلام باعمم زعم زعغق1)2/لام|- 

((عملإغ] :[/ا]| زلام ننعم7 برعم زع1)03/امم- 
حيث أن مع مم هو عدد الدفعات الإجمالي بينما +©م هو رقم الدفعة التي نريد تطبيق الدالة عليها. 
وكما هي العادة يجب أن تكون الوسائط 3+6 و ,606 و )هم متطابقة من حيث الفترة الزمنية. 
مثال: 


يعرض المثال في شكل 3-14» الحسابات الخاصة بثلاث دفعات تسديد هي 1 و 120 و 240 لقرض 
مدته 20 عام. لاحظ هنا أن مجموع الفائدة ورأس المال لأي دفعة من الدفعات يساوي قيمة الدفعة الشهرية. 


(1/17)582/12:66:583*12:581م1- 


م 8 
0 م 
0090 (582/12:06:583*12:581) 1 اماع 


(7)582/12:86:583*12:581ازم ا أجطنو ]ع عع 2045 دودو عخ(2)5750.00 (5486.92) ! |(55.35) 58 > 
8 (5324.85)_ (5587.72) 
ااال للا 
 )51,074.65(| )51,074.65(|  )51,074.855(‏ 


(1)582/12:86:583*12:581 ]ممع 
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الدالة معم لم 
تقوم الدالة 8ع8/5 بإرجاع عدد فترات التسديد اللازمة لسداد قرض ما استناداً إلى دفعات ثابتة ونسبة 
فائدة ثابتة. وتأخذ الشكل العام التالي: 


((0/]: [/؟] :لامر مطمرع1وم)جع مطللع 
مثال: 


لنفترض أنك ترغب باقتراض مبلغ 0000 وأنك تستطيع سداد 5300 شهرياً فما هو عدد دفعات 
التسديد اللازمة لسداد القرض كاملا؟ علماً بأن نسبة الفائدة هي 906. 


لحل هذا المثال نستخدم المعادلة التالية: 
(300:10000:0:0-:8)696/12عملم- 


وسوف تكون نتيجة تنفيذ المعادلة هي: 36.55 أي أن عدد الدفعات هو 37 دفعة. 


(5486.92) __ا(55.35) 


١ )5324.65(‏ (5587.72) (51,069.30) 
لالس لوحكم الل 





الدوال 'المالية 


الفصل السادس عشر 


0.6 اكتشاف وتصحيح أخطاء الصيغ 





الإكسيل يقدم لنا العديد من أدوات تدقيق الصيغ واكتشاف الأخطاء التي تساعدنا على جعل ورقة العمل خالية من 
الأخطاء. إن اكتشاف الأخطاء في أوراق العمل الصغيرة لهي عملية سهلة ولكن الأمر يغدو أكثر صعوبة عند 
التعامل مع أوراق العمل الضخمة. إن ادخال أي تعديل ولو كان بسيطأ على ورقة العمل يمكن يؤثر بشكل كبير 
على النتائج في ورقة العمل حيث تكون هناك علاقات متشعبة بين الخلايا من خلال المعادلات المختلفة. 


تتوزع مشاكل الصيغ عادة في الفئات العامة التالية: 
ه أخطاء بناء الصيغة: مثل الأقواس غير المتطابقة أو العدد غير الصحيح من وسطاء الدالة. 
« الأخطاء المنطقية: لا تعيد الصيغة خطأ ولكنها تحوي خطأ منطقياً سيؤدي لإعادة نتائج غير صحيحة. 
« الأخطاء اللفظية: وفيها يتم كتابة اسم ما بشكل غير سليم مثل كتابة اسم دالة ما بصورة خاطئة. 
أخطاء المراجع الدائرية: يحدث المرجع الدائري عندما تشير الصيغة إلى نفس الخلية التي تحويها 
وذلك بشكل مباشر أو غير مباشر. تكون المراجع الدائرية مفيدة في بعض الحالاتء ولكنها تدل في 
« خطأ إدخال صيغ المصفوفات: عند ادخال أو تحرير صيغ المصفوفات يجب الضغط على 
161 0ع +]]1 01+51 وإلا فلن يتعرف الاكسيل علسها كصيغة مصفوفة وربما تعيد الصيغة قيمة 
خطأ أو نتيجة غير صحيحة. 


ه للمعلومات حول صيغ المصفوفات راجع كتابنا "اكسيل 2013 المستوى المتقدم". موجود على 
الرابط التالي: 


كتاب اكسيل 2013 - المستوى المتقدم 





اكتشاف وتصحيح أخطاء الصيغ 


قيم الخطأ في الاكسيل 


قد تعيد الصيغة إحدى قيم الخطأ التالية: 


هع خطأ 8288# 
ه خطأ!0//اا#0 
٠ه‏ خطألم/ا١#‏ 

ه خطأدمع /اىماا# 
ه خطأ!اانالا# 
٠‏ خطأ!ا/انالا# 
ه خطأإععم# 

٠‏ خطأإع ناملا 


في الفقرات التالية سنلخص المشاكل التي يمكن أن تسبب هذه الأنواع من الأخطاء. 

الخطأ 10# 

يظهر هذا الخطأ عندما لا يتسع عرض الخلية للرقم الموجود بداخلها. كل ما عليك فعله للتخلص من هذا الخطأ 
هو زيادة عرض العمودء أو عمل احتواء تلقائي للعمود الذي يحتوي على الخلية. 

قيمة الخطأ !#011//0 


تعتبر عملية القسمة على صفر عملية غير صحيحة. واذا حاولت انشاء صيغة يتم فيها القفسمة على صفر فإن 
الإكسيل يعرض قيمة الخطأ .#401١//0!‏ 

وحيث أن الاكسيل يعتبر القيمة في أي خلية فارغة 0 فهذا الخطأ يحدث عندما تحاول الصيغة القسمة على 
قيمة مفقودة. وتحدث هذه المشكلة عادة عندما تقوم بإنشاء الصيغ من أجل البيانات التي لم تدخلها بعد كما في 
الشكل ---- حيث تم نسخ الصيغة الموجودة في الخلية 02 للأسفل 


الفضل السانس عتلو 


51 1611 3003961 ا 


| 6 9ه 
اا 7 

ا 1 
ا 1 
ا 1 


1 
2 
3 
4 
- 
6 
7 
58 
ا 


1 

َّ 

: 3 
4 

5 

5 

7 
هم 
9 


ف|] كم| كم 
ة | نأ | يم 





ولكي تتجنب إظهار الخطأ يمكنك استخدام الدالة ]| للتحقق من وجود خلية فارغة في العمود © كالتالي: 
(62-0:7””:)62-82(/©2)|- 


كما ويمكن استخدام دالة 22808| للتحقق من وجود أي خطأ. حيث أن المعادلة التالية ترجع خلية فارغة 
في حال كان ناتج تنفيذ الصيغة خطأ وذلك كالتالي: 


(””ب2ع/(62-82))ه0جامعع|- 
قيمة الخطأ ,م//١#‏ 
يحدث هذا الخطأ إذا كانت احدى الخلايا التي تشير إليها الصيغة تعرض قيمة الخطأ .841[/8. 
ويحدث أيضاً عندما لا تعثر احدى دالات البحث مثل 16108 1/100 على أي تطابق. 


قيمة الخطأ #١/181/]7‏ 
يحدث الخطأ 7ع/#08/810 في الحالات التالية: 
ه تحوي المعادلة اسم غير معرف لخلية أو نطاق 
ه تحوي المعادلة نصاً يقوم الاكسيل بتفسيره كاسم معرف. على سبيل المثال إذا تم كتابة دالة بشكل غير 
صحيح قيمة الخطأ #0181/179 
تستخدم المعادلة احدى الدوال المعرفة في وظيفة إضافية 8001-10 وهذه الوظيفة الإضافية غير مثبتة. 


لاسر 203 4 سسب 


اكتشاف وتصحيح أخطاء الصيغ 


قيمة الخطأ ٠!‏ الالا# 

يحدث هذا الخطأ عندما تحاول الصيغة استخدام التقاطع بين نطاقين لا يتقاطعان حيث أن معامل التقاطع في 

الاكسيل هو الفراغ. على سبيل المثال تعيد الصيغة التالية رسالة الخطأ !|.الالا# لأن النطاقين لا يتقاطعان: 
(810:110 1)68:214/الاو- 


قيمة الخطأ إ/الا/١#‏ 
تعيد الصيغة هذا الخطأ في الحالات التالية: 
ه تمري وسيط غير عددي عندما تكون الدالة تتوقع وسيطأً عددياً. 
ه تمرير وسيط غير صحيح إلى الدالة. على سبيل المثال ترجع الصيغة التالية قيمة الخطأ !1/1 لا/!#: 
(1-)5087- 
ف :توف الضريعةة قليرة كبيوة هذا 


« الدالة التي تستخدم التكرار لا تستطيع حساب النتيجة. من الدوال التي تستخدم التكرار 8/.1. 


قيمة الخطأ إعع#6 
يحدث هذا الخطأ عندما تستخدم الصيغة مرجعاً غير صحيح للخلية. ويمكن أن يحدث هذا الخطأ في الحالات 
التالية: 

ه حذف احدى الخلايا المستخدمة في الصيغة. 


الصيغة (81-1-) من الخلية 262 إلى 81 فإن الصيغة تعيد قيمة الخطأ إعاعا# 


ه قص خلية ولصقها في خلية تتم الإشارة اليها من قبل صيغة ما. 
قيمة الخطأ إع8/1م/١#‏ 
ويحدث هذا الخطأ في الحالات التالية: 
« نوع أحد وسطاء الدالة غير صحيح أو أن الصيغ تحاول تنفيذ عملية باستخدام بيانات غير صحيحة 
فمثلاً لو حاولت إضافة نص إلى رقم فسيرجع للك قيمة الخطأ إعلا-ام/ا# 
ه أحد وسائط الدالة نطاق بينما المفروض أن يكون خلية واحدة. 


ه عدم الضغط على م/م+مع+1ط1+5/© عند ادخال صيغة مصفوفة. 


سخ 04 7ب 


الفضل السانس عتلو 


استخدام أدوات تدقيق الصيغ 10015 ع0[ ألداث 3الامطمع 


من الممكن استخدام أدوات تدقيق الصيغة الموجودة في تبويب الصيغ 130 3ادام)مع لمحاولة اكتشاف 
الأخطاء وتصحيحهاء حيث أن هذه الأدوات تحتوي على العديد من الخيارات التي تساعدنا في هذه المهمة. 
هذه الأدوات هي كالتالي: 

1- تتبع اللاحقات 145مءل0معمع0 1366 


اذا أر دنا معر فة الخلابا الت , تتأثن يخلية أ عةاىة. الخلذدا خالامكا". استخداء تقلع اللذاحةق» خست 
الل در يا التي تثائر بخلية او مجموعه من الخلايا بالإمكان م تتبع اللواحق» حدٍ 
نحدد الخلية أو الخلايا المطلوبة ثم نذهب إلى تبويب الصيغ ثم إلى 5+مع0مءعم06 11366. 


حيث سيتم ادراج أسهم تشير إلى الخلايا التي تتأثر بالخلية النشطة. في نفس ورقة العمل وفي أوراق 
العمل الأخرى. 


ع ع 8 __ا 
مر 011 آنا م6 13 
104 ظ 
205 


بر 
800003 
طاأغخره لخر 
تأأناه5 
3غ 
ادع نايا 
1أه1 


10 
41 
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2- تتبع السابقات 5+مرءل0ععه526 72306 


من خلال تتبع السوابق نستطيع تحديد ماهي الخلايا التي تؤثر على الخلية النشطة. ولاجراء هذه 
العملية نحدد الخلية المطلوبة نذهب الى تبويب 35ابامطءاهمع2 ثم 5غ+مءل0عععع5 عع3ع17 فيتم ادراج 
مجموعة من الأسهم تشير الى الخلايا التي تؤثر على الخلية النشطة. 


اكتشاف وتصحيح أخطاء الصيغ 


(مازقعغ ا الاو- 


ع 
111 





0 شكل3-16 آ' 
ولإزالة الأسهم 
الخاصة بالسابقات واللاحقات نضغط على زر 8/5ام/]/81 ع/اوممء8 (إزالة الأسهم) من تبويب 35اباممطءه6. 


3- تدقيق الخطأ ومناءععط© رمممع 


اماع ارام 


5ه أناكاره] نقتم كاذ 3 تامع لعععرن ععور | +4 


> وعموتماععطء) رمع الى تامع عمعمع نا ععهر 1 9 


تتتضلة] مأوايداقا |::: 


5 معدم 1 


تملأةاناء اتا 
خععا؟ عأوايءادنا :. 
مراك عأواعاج عا 0 ...ومتفاءع طاح ممع ب“ > جيرنومرثر عيدو ورع ما 0-7 


ءا ممع معو 21 امم 


« عع معمعقعم روايعمت كك 
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من خلال القائمة المنسدلة الخاصة بتدقيق الخطأ والموجودة ضمن أدوات تدقيق الصيغ في تبويب 

لمعم نستطيع الوصول الى ثلاثة خيارات تستخدم لتدقيق الصيغ وهي كالتالي: 

- عمكاععط) ,مممع 
من خلال تحديد الخلية المحتوية على قيمة الخطأ ثم اختيار هذا الخيار يفتح لنا الاكسيل مربع الحوار 
عمكاععط© عمممع والذي نستطيع من خلاله الحصول على معلومات عن الخطأ وتتبع خطوات 
الحساب. حيث أنه يعرض في الجزء الأيسر من مربع الحوار معلومات عن الخطأ والمعادلة التي 
نشأ عنها الخطأ وسبب الخطأ. 
ومن الممكن الضغط على زر 5م586 63160136108 /لاهط5 (اظهار خطوات الحساب) لإظهار 
خطوات حساب الصيغة خطوة بخطوة وبالتالي معرفة جزء المعادلة الذي تسبب في الخطأ. 


اااي 206 9بإ؟ب؟بب+ببببببب 


- 1-011 


اث ااعء تا ممع 
1 نا+1 )+ 8ع 
مكم518 امل ةدعاق /الاملاذ عناأولا ما مع 
1 ' وتاصعتايا علا [ه كا هاناكءه] عاضا لمكن عناأادنا ثر 
7ع عرمورو/ عم وخدك 
817 قاناصمممطآ صأ الع 


كلاه متمق امل 





شكل 5-16 


على سبيل المثال في الخطأ الظاهر في الشكل 6-15 سبب الخطأ: هو أن المعادلة حاولت أن تجمع مجموعة من 
الأرقام مع نص (هذا النص هو عبارة عن فراغ ©366م5 تم ادراجه في الخلية 01 عن طريق الضغط على زر 
المسطرة». غني عن الذكر أن الاكسيل يتعامل مع المسافة على أنها حرف). هذا الخطأ تم إعطاء معلومات عن 
طبيعته بشكل واضح من خلال الجزء المعنون ب عن|ة/ا مأ عمممع في مربع الحوار عطكاعءع8© 6مممع. ثم 
اتضحت الصورة أكثر عندما أظهرنا خطوات الحساب. 


لاا كقاناصممع بمتصطة 5 عأمع لععع8 معو ] دوع > عصصهلةا عمقعن [دما 
تع 


. م 2 . 8 
> وعمماععدات ممع جا“ كتدعم دعمع نا ععق | +يه > قاناحصوهط مزعونا 8؟ 


8 قم أقايعامهةًا ‏ كاعؤولاياً 
> كمه لمن . نتم لكالا 
تنما ةاناء اا تاماك قاناصمهط 15" معقتاقعنا 


5- عِ 
قاساحممه] عكدساويط لذي > كتححمعيم عيتممرعم 5-7 ممتععاع5 مرممة عتمعن ضع 5585 


ا إعللاهلت ] 


ومتعاعع ا )ضررط 


تابخ أامع وز مرمرع 


كلاق كلق كلا أاناكهر اأأثثا كره ا ]أقمنااوتع زعم مطل 





اكتشاف وتصحيح أخطاء الصيغ 


م- ممممع ءعجم17 تتبع الخطأ 


ع 1# امخصح ردير زعلا ين امع - كابس مومع 2 ,ل ] دلا - له دع 
كير > ا قتاع اومعم. ٠‏ اعلاباوع #االالخ]| -اعباعنا: لاباع انا لأبط يطعم فرراكتن لاالبإلظنرع 2 اعمائرم [اأعكلخ| عابنا 





و“ ع - اا > ادعزوها | > اناكم نابت رك دل 
ٍ - 0 > يك [ اه[ > معلا الأمعععة تم 
152 ممنوابعات ‏ فاسحصحمهط ١‏ لعماعنا نا ٍْ 0 0 | ذا 0611| 
> كمه غم 0 > ومن ألسش | > ععمرول"]ا - 5 > علنر| [ يغ عغدم لكا > اوتعمممط 5ل 60 
كنا أةاناء اا لتاقاطنا كله اع صسيكط 

كة ا نحمرمع بمحصطاك |15 عأمع لمععع 8 ععوم] ديع 
و 5-5 5 81+11 

> وصكاععط) رمع !“ كأراع لع رمعمع نا معن | عه 


سفمتاءعدت رومع 6إب | > كنقاه اث عتتمماع ا 15 ! ِ 


03 عععمعرعاع8 داعت‎ ١ 





شكل 7-16 


ع- المرجع الدائرية وععمعمع565 ,وادء:1© 
إذا كانت ورقة العمل تحتوي على مراجع دائرية فإنه بالإمكان استخدام هذا الخيار لتحديد مواضع 
المراجع الدائرية في ورقة العمل. 





000 حَ ادا كةا رمع سمط إيقا جتمعلعععمم ععم] دبع 
. 6( و80 177 جامعلمعمعم عم 25د 


م ععدقةق1 


نلأ ةاناء اهنا 
أععواذ عزأوايءاقا 
و د ا > 65م 0 | لياه ...ةقلاع عفان ممع > اله ]اث ع اناه راع كلل 


تنماأقايء اما 





شكل 8-16 


4- تاناطعءهغ] عدن أجع 
من الممكن استخدام هذا الخيار لاظهار خطوات الحساب وبالتالي تحديد جزء المعادلة المحتوي على 
خطأ. انظر شكل 9-15 

















الفضل السانين عثثر 


2 ا 2 35ن11531ةط قاذ نينا كذألء لععع,8 ععق 1 د > عوررقل! عمرقع0 تمر 


53 * ووناءععطن) ممع ج» كلع لعمع0 عع قم 1 5 > قانادطره؟ مز عونا +م© 


8 م6 لمواآنءاة) طعغولاا : 0 عحررق لا 
> كممه41م0 بول دزا ل( نات 03]6اأة/ا 220 01/5 ]بثر عي زرررع ] ل عع ع5 ررم عخوع 0 يئر ع وقوة ارا 
0 3انامروع 


اناءاة 5 31] 026150 


آ اعنناهلا ] 


3111| 1 تدا 
02+02+1| - 2 !1م رععامدماك 


أأناكة: أقصععع:؟ 5051 1152 ,عغأقنااأة/8 عاعاء ,لواكدع]ملاء ل0ع5ألءرع لضن عط 5ه غانادع؛ علط بلامطد 10 
.6260 ذأة]أ داقع مم3 


5] معؤأ5 





شكل 9-16 


5- إظهار الصيغ 5دامممءع بنامط5 
من خلال الضغط على هذا الزر من الممكن عرض كافة المعادلات في ورقة العمل: وهذا الشئ ممكن 
أن يساعدك على تتبع العلاقات بين الخلايا واكتشاف الأخطاء. 


من الفمكن الورصول انفس: النتيحة عن,طريق الضكظ على الاختصاز بعوارهم 


ْ ٌ 0-3 0 وك 
- ؟أعد ' جالع ممعم ثم موقم | صر 

5 ١ ( 

1 ظ 


> وناتاععدانا ممع جو“ كتع م معدرعنا عع | عه 

8 

عع حمكقايعاقة - لعؤولاا 0 ١‏ 
> 05ه41م0 ببولدتة ‏ قاسصممط عتمساويط ييا + كتمتمعيق عتتصمعم 5-5 


كنمااقاناءاقا تناك قالاكمهط 


082 
(2:02ع]الالا- 
(3:03ع]الااناك- 
(4ب جوع ] االا- 
(كنا:و5ع ]الا - 
(1]12:15/الا- (1]1!2:45/الا- 


2 اه نالا 

(وبم:وع ]ااانا - 43 

(10:810 ]اناو - 26 
(211:111 ]الاق - 
(512:2112]الاالاف- 





















































اكتشاف وتصحيح أخطاء الصيغ 


6- نافذة المراقبة بيرى لحم نالا ماءغج نالا 
اذا أردت مراقبة تأثير التغييرات في ورقة العمل الحالية على خلايا محددة في أوراق عمل أخرى فابمكانك 
استخدام نافذة المراقبة ماهم [/الا طعغج/الا. 
عند الضغط على زر /17001/الا لاعغ+3//ا يفتح مربع الحوار الظاهر في الشكل --- من خلال هذا 
المربع يمكن إضافة خلايا لمراقبتها من خلال الضغط على «اع11/31 800 ثم تحديد الخلايا المراد مراقبتها 
سواء في نفس المصنف أو في مصنفات أخرى. 


ب ده ج اثيلا ج + ترح هك 0 أ - - 
لملا عغوابعاق (5] ع ول كةاناصروط بمنهطا5 |1456 كذمعلعععم ععقمم] ميخ عمقلا عملمع(] [ده ؤدم 5 ]1 له 3 م 2 5 ا*[ 2 0 
3 


: 1 1 ©) وصكاععط رومع >“ كألاع ممع( عع3 1 92 > وانحمرهع مزعولنا‎ ١ 
عع عؤوانءاد 89 0 اناءاة عل" عنها/ا 82 طغدا/اا 8 مدمامما مدنا عع اوعزوما اقاعصقصاط لإلخصععع؟ لسكمؤيث 2 غيرعكما‎ 


> كمه خم ا وأناحصرهط عغأونااوياط 4 > 08/5 ]ار عيتو رررع ]ا 14 صوقععاع5 جرمء؟ موعن يع ع وقمدا/ا 


* 10115أعقناط > 110 +*ععصعرعاع8 +عرمن 0 - > > معولا - اعوط 
ةاناءاة) 119 ناث وانالروطآ 65 0 0211720 131لا لما عوط 


1 830303 1 


01 /ا اع خج/اا 1 مهلة| 2 


"لخد لاا 600 50101 3 


واناصره] عبااولا ااع) عرولا غ+عع5 عامم8 


(6:16غع )ال الادع- 1466 6م 20131031 15 10151]ع 











شكل 11-16 


استخدام الانتقال إلى خاص |3إع©6م5 70 60 لتدقيق الصيغ 


من الممكن استخدام مربع الحوار انتقال إلى خاص لاجراء عمليات تدقيق الصيغ وذلك كالتالي' 

نذهب إلى عممرو[] ثم +ععاع5 8 وماع ثم |جأ0ععم5 10 60 فيظهر لنا مربع الحوار كما في الشكل 12-15 ومن 
خلاله نستطيع تحديد الخلايا المحتوية على معادلات من خلال جزء 35ابام]ه20 ومن ثم تحديد نوع المعادلة بناءً 
على ناتجها من خلال الخيارات الموجودة (0/015ع 300 ,ا3ءأ08ا ,لاع1 ععطصبلا). 

بالإمكان أيضاً تحديد اللواحق أو السابقات لخلية معينة من خلال أزرار الاختيار 45م68060ع5/6 و 
5 0 اعمع0. 











الفضل السانس عتلو 


2 ثر - 2 + بعكما صح > عتااأقحتتردط اأقحه ا عحصميئ 52 8 أتععمء ذا 
0 2 - [ 
أ > عأعاعنا ثم > عاتاة | عة أقتصرمةآ #ي] 3 وا + :2 
ل عصط لغ روك 5 ل 
مم5 ممع > ك4 +غهصمم] لكا > ععابن؟ ااعت ولا 00. 


لامع 5]ا2 ا حت زالات ها ]تالالا لاخر 


ومع معمع 1788ل ينامع 0 


دع معمع لل موسامه ل 


كاررع معععرعيني) 
كمع لمعمعن لي 
!| لإأكات غعع انا © 


بكاعناءاءااشاب دأوع اوها أ 
اع وها لل) ورمع “| 
نادمه كلاعع عاطزوتيا ل : 
5ق لم1 اقمملنتلممع ل ممنوعر أمعسة ل 
ململ اق مكوم ل /زة1ة أمعست ل 
ااثر © كمع زط0 ل 
501 





شكل 12-16 


استخدام الأداة الإضافية 88الا0١|‏ لتدقيق أوراق العمل 


الأداة الإضافية غ2 الا8/0! هي من الميزات الجديدة التي قدمت لأول مرة في الاكسيل 2013 ومن خلال هذه 
الأداة بالإمكان إجراء عمليات التحليل و التدقيق لأوراق العمل والمصنفات. 

لتفعيل هذه الأداة نذهب إلى 0041005 اعع2اع من خلال م)1إع ثم إلى 800-105» ومن القائمة المنسدلة ١7/302386‏ 
نختار 800-105 001/1 ثم نضغط 60. ومن مربع الحوار الخاص ب 200-105 /01© نختار غ8 انلا0/١|‏ 


اكتشاف و3 أخطاك ١‏ : 
وتصحيح :. 


أجرعوع دا 


.5]-عاعثر عع ]أن أأمكصص ]اذا عوفضهقحم اعمة تعايا 5 


35 الاممما 


كرا - لمث 1أهممم 


هد م وورولها عو 
كما ملعف ممتاد (اممظ ععتاءض وقلاوقةا 
مااعث انانانا ععانا معماوااعناظ أدحاممع مر 
أععيط لمعم ]أبن ,مآ عرده ااا عاعع طاععارمللاا عأدك امكدصم) 
ع انامأ مصططنة عداصموننا 
ناناءظ”م اعععطط عمة عامصدضل»ا 
تعماعط اعععط عم عاصداس»كا ؟قطاده | وعععع8 عاءانانا 
13 اعععط عم خمير طرعييوون عع ان ممصن زاب _- يك 
ليتع را عبرو م 


عع م ةلمر 


ما عامم رعيامك اعلمم نا أجلم 


ررك عمزاعهما 
اامه | كاكيزادهمصم 
اطقااقتنة كصا-قلمف ١‏ امه | كاكيزاهمك 
بك فى سراف رك ع ا كرفا" ]اناما مرنط 
اعععع عرم؟ وغعع اول معرم5 عرقمورمح | | جعبثر عدن سوس نبا 
اليس العا ممه لاست تير 

- 0 ؟] مع سسده1ن] 

مغلا 217 77اناعونا ولخ[ 

3 اععنتع عن] أمبناه رميوع عع اانا اأأمقمصىع زان ةمامث 

قيتع زكرا رميوروم 5 
تع اع اطرسم 


نوع ا 11 أمطامعع شاع ذاه ل شاز6 8م معاع لروءرومعظات تمصمقوعم)] ١‏ ااأطلأقصصما 
م55 أ3 هما #ماتتقطع8 لما “0211| 


1م اععع لا 


كما- مث اععنط | بعوهدواة 
0 
اب لاما 





شكل 13-16 


بمجرد تفعيل 188ل01!١!‏ يظهر لنا تبويب جديد خاص بهذه الأداة» من خلال هذا التبويب نستطيع القيام بالعديد 
من عمليات التدقيق و التحليل للمصنفات وأوراق العمل. 


أعععط - عنوا»د, أئورمممرع - 0 6 © +-+© حا 
غاناولمرا 5لخاا-نانائش كام صمع لاع 0015] لاا 028 اعناع0 لألاعا/ا لابلاع العم ضفرا كشانا/08آ آناملاشا ع6خم 1 مع كلخةا ع[/1 00 


5 نتوكة 8 عام هحاء! 0 /! وخا ل ا و م 


وىععنع ضوع عزنومصرم) ااعن) عع دائعارملالا عامهطعارهلالا عاممطاعا ملالا 
6179 صوروط ااع0) كع1] مأطكصهغواع؟ متطعصه6واع؟ متطكصمغواع8 2 واكيزالوصم 





ماعلا م 


5نامع ززقااعع ذا 981 01 ممع 8 





شكل 14-16 


على سبيل المثال بإمكانك عرض علاقات الخلية أو العلاقات بين أوراق العمل أو المصنفات كما في الشكل ---- 


ار ---- من خلال الضغط على زر مأطوطه31ا56 ااع© و مأطد مو3]1اع8 غأعع0150/الا كما ويمكن 
إيجاد العلاقات بين المصنفات من خلال زر مأطدوصه6واء8 >امهط!هن/الا. 


5ع مع لف لعا 


5أمعلععم م فد 


©2152 [ كرمرروع 5 
اهاه20131 | ييسيمة ا 


101 عاع ام ااه الله 


2 


| © | 3ه ها اللا م | + +1 10 :20017 





ومن خلال زر 8319515 0115001//ا يمكن اجراء تحليل للملف لعرض معلومات عن الملف مثل: 


3 معلومات عن الملف مثل تاريخ الانشاء والتعديل وحجم الملف والكاتب ... الخ 

- معلومات كاملة عن المعادلات الموجودة بداخل أوراق العمل (يتم تصنيف هذه المعادلات بحيث تُعرض 
معلومات عن المعادلات التي تنتج قيم خطأ والمعادلات التي ينتج عنها قيم منطقية وإلى آخره) 

- أوراق العمل الظاهرة والمخفية. 

- الصفوف والأعمدة المخفية. 

- الارتباطات الخارجية. 

- معلومات عن الخلايا ومحتوياتها. 

- ... والعديد من المعلومات الأخرى. 





شكل 16-16 


عناأو/ا 

0- 
21- 
7 2< 
2 - 
5-0099 
1-429 
3 -- 
13 --- 
3 -- 
3 --- 
1-13 
1-03 
1-3 
0-004 
2000 
55 ظ+ك5ك++*ظ1ظ11 
1100 
3 + 2025292 
5 29 
5 “11 
١-٠47‏ ص1 
1 2211 


لمزم 


... *482/12,86,583) 1 0ام1- 
... *01)582/12,06,583ام1- 
... *01)582/12,06,583ام1- 
... *582/12,86,583) [|/امم- 
.683 ))| لمم - 
]| /إمام- 


(1)87:88 الاك - 
(1)©7:268الاك- 
(1)07:08الاك- 


...4 482/12,583*12) 0111 - 
...9 0117)582/12,583*12- 
...4 482/12,583*12) 0111 - 
...1 *82/12,83) 0011117 - 
... *1112)82/12,83م0011- 


81 


...1 *1)5852/12,5853/ام- 


2-- 
12-2)- 
11-2غ- 


...1 *4852/12,5853) 1 ام - 


---2 
213-23 


1655م اام عررولا أعع رك 


57 
ف 
07 
58 


859 
09 
09 


001 


84 
55 
1 


51 
5061 
51 
5061 
501 
5061 
51 
5061 
51 
51 
501 
51 
506 
5] 
562 
506 
56 
506 
562 
56 
5] 
506 








- ممع ذأولإ هصخ عإامهطا! ملالا 


1] 


][ 23]3 2017161005 )0( 

(2) 5اععآ5 عاطاوالا [] 

(0) كاععراو جرع1100١!‏ [] 

(0) كاععراد جع00غ! لازعل/ا [] 
01111015 ]5 

14557 عقانك0 الم 

(0) 35أنا051؟ /إ13اظ [ ] 

(0) 5زماع (ا]ألالا ل] 

(0) كعنااق/ا أهعأوه| ا ألالا (] 
(1,455) دعنااة/ا أا17ائناتا 7ا]ألالا ل ] 
(0) كعناأق/ا 157 ]/ع]03 ذا آلالا 0 ] 

(0) دعناأق/ا أدنالاع] ا ألالا ] 

(731) كأحاة أكحم عأاع7اناط ا]ألالا ل] 
(0) 5أ0ق ]درم أقنالاع] ا] لاا ل ] 
(0) كأحعملمع]5]3 12 لع ادع ا ألالا (] 
(0) عععجعمع]ع2 |إعه نا دا] آلالا ] 
(0) وااعء عاصقاط ودوموععع]ع8 [ ] 
(0) وااعه حعلللط ووعوعمععه ل ] 
(0) وااعه 6ع ورمرعمع]ع2 [] 

(0) كامه طامنا أتحتعكاء ورعرعمع]عه [ ] 
(0) +<«ع] كج 20113610 [] 

(0) 010]أو20 [ ] 

][ ١1ءوهألا/ع‎ )0( 

(1,092) عناوأاصنا ل ] 


5 مح 7 ناا 








01م 


(لاع]أ معنأو 3 م1 لنام؟ ع3 كأأناوع؟ أ0 غنات كلطا مقطا عنم ]أ واته]عل أزممعه غ'دمل) ١‏ 250000) :أاترزا اتهاعل رع غ1 


214 








...أ نممعط اعميع [كد] 























الجزء الثالث 
تحليل البيانات 


الفصل السابع عشر 


7. الجداول 





على الرغم من أن الاكسيل مصمم للتعامل مع الجداول الاليكترونية 630566©1+5/م5 إلا أن طبيعة 
تصميم أوراق العمل -التي تتكون من صفوف وأعمدة- تجعل بالإمكان أيضاً استخدامه في انشاء قواعد 
البيانات البسيطة. 

في الاكسيل الجدول هو عبارة عن مجموعة من البيانات المرتبطة ذات البناء المنظم التي تجعل من 
البحث عن البيانات واستخلاص النتائج عملية سهلة. وهو عبارة عن نطاق من البيانات الذي يحتوي - 
عادة- على صف من العناوين 56301585 06 /8ا0/ التي تقوم بوصف محتويات كل عمود. 


تحسن الجداول من مظهر البيانات وتساعدك على تلافي الأخطاء. 


ويتكون الجدول من العناصر التالية: 


1- الحقل #116»0: كل عمود في الجدول يسمى حقل. وهو عبارة عن نوع واحد من البيانات مثل 
الاسم أو رقم الهوية. 

2- اسم الحقل 8/306 21610: اسم فريد يعطى لكل حقل من الحقول. أسماء الحقول يجب أن تُدخل 
في الصف الأول من الجدول. 

3- قيمة الحقل عدراج/ا 0اء1زع: قيمة عنصر واحد في الحقل. كل عنصر يتم إدخاله في أحد خلايا 
الحقل. 

4- السجل 0:0ع86: أي صف في الجدول يُسمى سجل. عملياً السجل هو مجموعة من قيم الحقول. 

5- نطاق الجدول 83086 ©7301: هو نطاق ورقة العمل الذي يحتوي على الجدول بكافة عناصره. 


ادراج الجداول في أوراق العمل 
لتحويل نطاق من البيانات 853066 3 إلى جدول اتبع الخطوات التالية: 


1- جهز نطاق البيانات بحيث لا يحتوي النطاق على صفوف أو أعمدة فارغة بداخله 
2- ضع مؤشر الماوس بداخل أي خلية من نطاق البيانات 


الي مما ص2 


الجداول 


3- اذهب إلى تبويب "ادراج 1056/6" ومن ثم اختر "جدول ©1301" (من الممكن استخدام اختصار 
لوحة المفاتيح 1+7/©© أو ا+ا/8©) 

4- سوف يظهر لك مربع الحوار "انشاء جدول ©7301 ع+6663". إذا كان النطاق المطلوب تحويله 
إلى جدول لا يحتوي على صفوف أو أعمدة فارغة فسيتم اختياره بشكل صحيح في خانة 
"30167 ناملا 01 033 عط 5'ع/ع5/لا" وإذا كان غير ذلك فيجب تحديد نطاق الجدول بشكل 
يدوي. 

5- إذا كان الجدول يحتوي على صف للعناوين تأكد من اختيارك للخيار " 25ط 3016غ /إا/ا 
5" إذا لم يتم اختيار هذا الخيار فسيقوم الاكسيل بوضع صف للأعمدة بأسماء افتراضية. 


"0 200/70 


لرتز كن 1 
ل 006 1510 25 0 ه2ظ2 ةع 0 607 )١12‏ 05 2 
علا !1 هع ع5101 1,862 2.5 2+0 اهمع 0 100110007 00 
عم اذغ (ووغ عاوماهة 1,905 3 0 ه22 او نامع 0 2+7 5م 
- 


/ كلك 2201 51016 1911 25 0 2 اهلمع 0 12317507 5 20م 
ا علا !1 5غ 51016 1,552 2 0 ءظه 'ظ2ظ2 اهمع 0 7 2) 05م 
؛ غلا1 ضوط 51016 12,900 - اا تامع 0 )1١11227‏ 205 م2 
| عكامع موع عءاودزة ْ عاطةا عام ١‏ [هررع ك6 | 15/01/2007 ١‏ 5لزولما 
١‏ غلا 1 صووع عاووادك عاطق #نمبزءه مخهل عط دز عرعطنا ؟ __ لإألانامي .لطا __29/01/2007 كأ كامعل! 
١‏ مأمكامقع موع عاوماد 1 7 لإأنناه© .لا 04/04/2007 متعمرهه! 10 
١‏ غلاا1 ووع عاوماك لإأمناه© .لا 24/02/2007 2 ممنانمو! 11 
عناه1 موع عاومزك :' 05م 5هط عامط برط ا لإأمناه0 .لظ 24/04/2007 طماملوموه! 12 


غلا 1 ووع عاومادك ظ 2 ٠‏ الاأصلاه© .5 2104/2007 5 1353 


عمامقع ووع عاوواده لاأمناه0 .10 24/03/2007 13 14 

عم امع ووع عاورادك 2 4 20000 لإأانام0 .1 09/06/2007 لاااعكا! 15 
عمعاقء ووط عاوماهة 3,109 3 4 0< لألا00 .لطا 17/08/2007 18 16 
3 


عه امع 00 2468 250 0١ج‏ ,نامي .لطا 06/06/2007 5 17 


ل ستسحة دز ]ا اسم دسا ] ا شساعيتك لحك لاج إح هدس صم سهد ]دسي سك ددا اده ش كه ج دح سح | ا كتسخحخحخاي 
و 8 ا لشف 2004 0 , الح ١‏ 0099م /األإنام 0 ولا الل ابن 0005م 0 





بهذا نكون قد حولنا النطاق إلى جدول. لاحظ أنه بمجرد وضع مؤشر الماوس بداخل أي خلية من خلايا 
الجدول يظهر لدينا تبويب جديد على شريط الأدوات الأساسي وهو "أدوات الجدول 70015 6|ط13". من 
خلال هذا الشريط يمكن اجراء العمليات المختلفة على الجداول كما سنرى لاحقاً. 


أممطك-ام ,ا ادجلول١‏ لك 7 8 1 5 
لاه 7 الريك ركلف »)ين جزدائناا ‏ لإئناثلة 6 


- كت 5متمنات كات 55ت كات 185151515151 +مثاد8 عثا6 ب مناه 154 الام )1930 “ 7ت عاطةآ[أوية6 لان ومأممدن؟ | :مقلم عاطق 


مسام6 أدها بحم أهأه1] ا ب ع 1 عاق ةامب0 عهدمعه م8 62اطة] 
5 ]همي )055 1 - 
5 ناه لوعوه8 دازام 83080 ب 8 بوع ا ؟ عوممة مأ اع بوره و عاطهآ وداوعة 47 


اقعامعع ذل 


علا1_صوع عاوماد _ 1,862 25 4 5214500 اقنامع0 -_ 19/08/2007 
عكاقع موء عاومزلدة ١‏ 0 'ظ2ظ2 اقتأمغع 2206 28/04/2007 
دامع موع عاووا5 31 2400-2 5268,500 _ اقتامع0 -- 19/07/2007 _ 
عنا18 مقع عاوماد 1 0ه 2 اهأمع0 - 06/02/2007 05م 
علاه1 مقع عاوواكة 1 0 ظ2ظ اقتأقمة 06 07 )1 رتك" 
عر جر حر جر حر جر حر حر حر حر حر حر حر حر حر حر ابوج حو حبني 7و قم جههاء 5 
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تغيير مظهر الجدول 


لاحظ أنه عند تحويل نطاق إلى جدول فإنه يتم تطبيق نمط الجدول الافتراضي ه571 ©1301 0643101 
على كاري الجد رن شاد بككير تش الكادا حيك ل إحياقة ار كاة لخاد ررك إعطاء سيب 
العناوين تنسيقاً مختلفاً عن باقي الخلايا. وفي الواقع فإن النمط المطبق يعتمد على السق 786/06 المطبق 
على ورقة العمل. إذا كنت ترغب بتغيير مظهر الجدول الافتراضي فبإمكانك الذهاب إلى تبويب "أدوات 
الجدول 70015 73016" -وذلك بعد تحديد أي خلية من خلايا الجدول- ثم إلى "تصميم مع 0651" ثم إلى 
"أنماط الجدول ه511 ©1301". سوف تجد صفا من الأنماط التي يمكن الاختيار فيما بينها ولكن إذا 
ضغطت على زر شريط التمرير الموجود في أسفل يمين الأنماط فسوف تظهر لك مجموعة كبيرة من 
الأنماط التي يمكن الاختيار منها. لاحظ أنه بمجرد تمرير الماوس فوق أحد الأنماط يتم عرض معاينة 
سريعة للنمط الذي تم تمرير الماوس من فوقه؛ ولاختيار نمط اضغط مرة واحدة بزر الماوس الأيسر. 


5 و 00 قلا ناملا أ13]آننا 11 |0 


1 اه عع]|زط ب انام أورزط اناوخا مم 
مناه غأدها الاك 


05 8305060 دنلا0 1 


5م00 عان/ن5 عاطة1 


ل ١‏ ! 5 
عم امع 02000 10 
غلا 1 ووطع 51001 22 

عم امع ووع عاوماهة ١05‏ 
عماقمفعغ ووع عاوماك ‏ 11 
علا 1 ووطع عاوماكه 052, 
غلا 1 ووع عاوماك 000, 
عم امع ووع عاوماهة 52 
غلا 1 موع عاوماهة 506 
عم امع ووع عاوماكة 2300 
علا 1 ووع عاورادك 
غلا 1 ووع عاوموادك 
غلا 1 ووع عاورادك 
عد امع روغ عاوواده 
عه افع ووع عاودادك 
عاد امع روغ عاووادك : 
عه امع 0006 
...عاب58 عاطة] يملع إل عه امع 0006 
عكافع ووع عاووادك 
 #‏ 277 


مسجم سي عمبييع هما 



































| -| -|-|-]|]-] 
مد تلع آ/! 











0 1631 اليه 
مدي انين 





وإذا لم تجد النمط الذي ترغب به فإنه بإمكانك انشاء نمط جديد عن طريق الضغط على "نمط جدول جديد 
عالاغ5 13616 'ياء|١".‏ حيث سيظهر لك مربع الحوار الخاص ب "نمط جدول جديد عالنغ5 131 /ناء لم" 













































































الجداول 


عا/و5 عاطق[ بعلا 


1 عابه5 عاط :عدمقلظ 


زياع إياع زم امع جرعاء عاط1[3 


جم عاطق[ عاوطننا 


م5111 لحونااهت أوراع 
م5111 قتصناام 0جمعع5 
م51 ننامكا أوراط 

عم 51 لاوا لررمعع 5 | 
ونام 856 || 

مصنام أوراط 





للا0ظ موعلا 
لاا اهأه1 | 


1011731 


:رهط أمعمرعاع 


أاع7ناءع0ل كاطة ,م1 عاد عاطق غاباواع0 35 غأ5 [ ا 





بالإضافة لما سبق فإنه بإمكانك أيضاً تغيير بعض عناصر الجدول من خلال صناديق الاختيار الموجودة 
ضمن مجموعة "خيارات نمط الجدول 041005 عالإغ+5 ©131". هذه العناصر هي كالتالي: 


-1 
-2 


-3 


ه50 +306ءع1] صف العناوين: اظهار واخفاء صف العناوين 

مناه +ومزع العمود الأول: لتطبيق تنسيق مختلف على العمود الأول من الجدول. يعتمد 
التنسيق هنا على النسق عممعط[] المطبق على ورقة العمل. 

مناه 35 العمود الأخير: لتطبيق تنسيق مختلف على العمود الأخير من الجدول. يعتمد 
التنسيق هنا على النُسق 76606 المطبق على ورقة العمل. 

15 830060 الصفوف المرتبطة: لإظهار الصفوف بلونين مختلفين مما يسهل من عملية 
قراءة البيانات. 

55 830060 الأعمدة المرتبطة: لإظهار الأعمدة بلونين مختلفين مما يسهل من عملية 
قراءة البباناك. 

/01 10131 صف الإجمالي: لعرض صف الإجمالي واخفائه. 

]داق ,عع زر التصفية: لعرض أزرار القوائم المنسدلة في صف العناوين. 





3 5 ه12 


00 مغ أدقناا ناملز أهحانه عصرم اع[ 9 


موناياة عم ]ازع أب تناه أجراع بتتهها وده ل] |“ 
0 351] لامكا أقأه1 


225 عت رق 8 كيلاتم] عه عدمق8 | "ب 


5 عاب5 عاطق1 
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العمليات على الجداول 

في هذا الجزء سوف نتناول أهم العمليات التي يمكن تطبيقها على الجداول 

التنقل في الجدول 

كما في النطاق العادي؛ الضغط على زر 738 ينقلك للخلية التالية مباشرة بينما الضغط على زري 
136 +5616 ينقلك للخلية السابقة مباشرة. إلا أنه في الجدول؛ عندما تصل للخلية الأخيرة في احد 
الصفوف ثم تضغط 1 يقوم الاكسيل بنقل المؤشر للخلية الأولى في الصف التالي. ْ 


تحديد الجدول أو أجزاء من الجدول 


-1 


لتحديد كامل الجدول» اختر أي خلية من خلايا الجدول ثم اضغط على 2 +081 لتحديد بيانات 
الجدول -بدون صف العناوين- اضغط مرة أخرى على 0/1+8 لتحديد كامل الجدول بما يشمل 
صف العناوين. اذا ضغطت مرة أخرى فسوف يتم تحديد كامل ورقة العمل. 
لتحديد صف/سجل حدد أي خلية من خلايا الصف ثم اضغط على 2306م 5/16+5 
لتحديد حقل/عمود حدد أي خلية من خلايا العمود ©6ع0641+5023 مرة واحدة لتحديد الحقل بدون 
"اسم الحقل" ومرتين لتحديد الحقل مع "اسم الحقل". 
من الممكن استخدام الماوس لتحديد صف أو عمود عن طريق تحديد أي خلية من الصف أو 
العمود الذي نريد تحديده ثم النقر بزر الماوس الأيمن؛ من القائمة التي ستظهر نختر 56160 
حيث ستظهر قائمة فرعية بها ثلاثة خيارات: 

3. 033 (طاحمابااه© ع1361: عند اختيار هذا الخيار يتم تحديد بيانات العمود الحالي بدون 

الكلن, 
0. (امابااه© 13616 م16+مع: لتحديد كامل الحقل الحالي بما يشمل اسم الحقل. 
©. /ناهظ 73616: لتحديد الصف الحالي. 


الجداول 


امه8 | عمل8ز1 | )عن 3 2 560 | عه 21 أ5اا| ٠‏ وعم 
عذامع :و2 عاووزهك 2,000 58 3 0 (0]1ا20) .5 
05 0< (خ01(]5ا00) .5 








:0 م235 


نجع عاوراك 71/66<-<» /]0ا00) .5 

هع 50016 2*0 أوأصمءع0 
عدامع ,نوع عاوماه 2,694 : 0 545 امع 
ع5 المع 0500© 1,991 مهاده 50061 فر | 350,000> /اان0© [] 
عم امع 0000 1,101 +١0‏ (1(5لا00) .5 


غكامعء :وع عاوماه 2,006 ' يعسن 0 ه22 هاصع 


غم امع 000ه0ي)_ 1.248 عل[ الاك كد | اناا 
محسامء عاطة1 متامع كاع ا م1[ ا لا 

ببدهغا عاط واسرادهة 21106 2 | 2-5349,900 الرإأصنام© .لل 

١|172 2000 11‏ 52 0 5349,000 لإأضنامي .لا 


٠ 1810 00 1‏ تاد 100 بلا00 .لا 
١ 4 1 -‏ 


001 اننا , 








إضافة صفوف أو أعمدة جديدة للجدول 

لإضافة مجموعة من الصفوف أو الأعمدة للجدول اذهب إلى الزاوية السفلية اليمنى من الجدول (حيث 
سيكون هناك رمز زاوية صغير) توقف بمؤشر الماوس فوق رمز الزاوية حتى يتحول رمز الماوس إلى 
سهم ذو رأسين» اضغط بزر الماوس الأيسر ثم اسحب مع استمرار الضيقط لالاسقل -لإضافة صفوف- أو 
لليمين لإضافة أعمدة. 

بالإضافة لما سبق فإنه بمجرد أن تبدأ بإدخال بيانات في العمود الذي يلي الجدول مباشرة يتم دمج هذا 
العمود مع الجدول تلقائياً وينطبق ذلك أيضاً على الصف الذي يقع أسفل الجدول مباشرة. 

ملاحظة/ 

الاستثناء الوحيد لما سبق هو عند اظهار صف الإجمالي //ام8 ج10 حيث لا يتوسع الجدول تلقائياً عند 
إضافة صف جديد أسفل الجدول مباشرة. مع ملاحظة أنه إذا كنت في إحدى خلايا الصف الذي يسبق 
صف الإجمالي وتنقلت عن طريق زر 730 حتى الخلية الأخيرة في الصف ثم ضغطت على 730 مرة 
أخرى يتم فتح سجل/صف جديد في الجدول فوق صف الإجمالي. 


عم امع 26 001) 3 - 5200 - 02-2 ١.‏ 114 
عه امع 000 1,590 0[ بأالا00 .لا 115 
0لمه©6© 1,656 0< (/خ0نا0© .لا 116 

00500 2,266 5 0 رب/خأننا0© .لا 117 

0 بأطنا00 .لا 118 
72330 ب/أ0لا00 .لا 119 
علا 1 0000 1,640 2.5 0[ (أنانا 00 .لا 120 
6< 2030 23 2201000 000137 .121/5 

6000 1,483 2 0< /]لا0© .5 122 

غلا1 3غ 51001 2,300 2.5 00 *ظ2#شظ 0010110 .123/5 
غدذامقعء 2ط عاوماهة 1,902 2.5 0+ (017]1ا0) .5 124 
ع5امع نوع عاومزة 2,050 |2 2223 5249,900 الأصبنه0 .12515 


امع :دع عاوماهة 4,700 4 5 0 (/0153ا00) .5 126 


06000 2,041 3 
علا 1 :23 عاوماهة 2,700 3 


حدان احطد ‏ دن حد 


حدذاج ان احد 
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لإضافة صفوف أو أعمدة جديدة بداخل الجدول ننقر بزر الماوس الأيمن في المكان الذي نر غب بإدراج 
الصف أو العمود به ثم نختر من القائمة "ادراج +مرح و م |" ثم نختر: 


1- غ4عا عط مغ ومصصساه© 16ا736: لإدراج عمود أو مجموعة من الأعمدة على يسار العمود 
الحالي. 
2- علاوطث دللاه8 13616: لإدراج صف أو مجموعة من الصفوف أعلى الصف الحالي 


لإدراج مجموعة من الصفوف أو الأعمدة حدد مجموعة من الخاايا عددها يساوي عدد الصفوف أو 
الأعمدة المطلوب ادراجها ثم اتبع الخطوات السابقة. 


اممط + عملا 
عذامع روط عانرا 
عذامع 00م 
عذامقع روط عاندرا 
عذامقع روغ عاودرا 
عهذامع ,روع عانلرا 
عه المع 60500 منكاهها 1و5 فقث 

0000 8 


أأع] عط مغ ونصناه) عاطق[ 27 2 0 ظهشظ 


عاطم دنيزهج عاط1[3 32 0666 2 , 
0 24 5243,0000 0 
عه المع روع معانلا سطس دناس 4 1020 
غلا 1 ,ودع عال0 ١١‏ دادثراهمة أن [كّ |4 53490 
عل 1 000 +501 52490 
غلاه 1 000 تيد 2*0 
غلا 1 إوط عان0 د١١‏ عاطة1 0 +22شظ 
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لامه© 3 





تكره1م0 معووم 3 


اه حطلم مطكه 
م بها كا 
خواسا تيا 90 


...1ة60م؟ م6ووم 




















الجداول 


من مميزات الجداول أن الاكسيل يطبق الإعدادات المطبقة على خلايا العمود تلقائياً على كل خلية يتم اضافتها للعمود. 
فمثلاً إذا تم تطبيق "عملة" على حقل محم 156] فإن أي خلية يتم اضافتها لهذا الحقل تأخذ نفس التنسيق. 





حذف صفوف أو أعمدة من الجدول 
لحذف صفوف أو أعمدة من الجدول حدد مجموعة من الخلايا يساوي عددها عدد الصفوف أو الأعمدة 
الى قري حاني اا رش رن اماردو اراس لون لفطيد و كان هزه ورك عن انهل الشرطية إكتر جه 
الخيارين: 

1- ؟وصطصان | © عاطهة ١‏ لحذف الأعمدة المحتوية على الخلايا المظللة. 

2- و/لا80 ©1301: لحذف الصفوف المحتوية على الخلايا المظللة. 
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شكل 9-17 


2ع م01 
000 
هع م01 
2ع م01 
هع ع 01 
000 
000, 
2ع عأنلاا 


2ع م1101 
عع م01 
0100, 
000, 
هع عاونا 


- 1 الا 
6 ألا 

لام0) هد 
ه235 


بعلم طلم 

2 ع 

حا تون 
...506031 3516م 


مك00 :ررك 


1521+ 

0666 

ه561 
كأوعغوره) عرقها) 
5أكلاأو حم عاءأن 0 
5011 

اه 


عاطة 1 





4 | كل ١‏ دن ١‏ كل ١‏ كل ١‏ ين ١‏ دن | د | حل 


نم 
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التعامل مع صف الإجمالي /«اه80 |1013 


يحتوي صف الإجمالي على مجموعة من المعادلات التي تلخص البيانات التي توجد في الأعمدة. لا يظهر 
صف الأعمدة بالوضع الافتراضي ولإظهاره نذهب إلى "أدوات الجدول 70015 ©5301" ثم إلى "تصميم 
0“ ثم إلى مجموعة "خيارات نمط الجدول 1+1005م0 عال9غ+5 ©1301" ومن ثم حدد صندوق 
الاختيار الخاص بصف الإجمالي /هاهم8 |1013. 

عند تحديد أي خلية من خلايا صف الإجمالي يظهر سهم القائمة المنسدلة على يسار الخلية» إذا اضغطت 
عليه فسوف تظهر لك قائمة منسدلة بها مجموعة من الدوال التي يمكن استخدامها لتلخيص بيانات الحقل. 


سم 224 4ب 


فمثلاآ إذا أردنا اظهار متوسط سعر العرض معنم25 +15] نضغط على القائمة المنسدلة الخاصة بخلية صف 


الإجمالي التي تقع أسفل حقل ععم( 156] ثم نختر من القائمة عع41/6/2. 
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إزالة السجلات المتكررة من الجدول 


قد يحتوي الجدول على سجلات متكررة بالذات إذا كانت بيانات الجدول مجمعة من عدة مصادر مختلفة. 


حجان اإحدا ان ان 


هعم - 
الوغامع0 
الوأمءع0 


2221-2 22م أضام امام ام 


0م151 ا ع02316] ١‏ - 
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يوفر الاكسيل طريق سهلة وسريعة لإزالة الصفوف/السجلات المكررة من خلال الخطوات التالية: 























1- حدد أي خلية بداخل الجدول ثم اذهب إلى 70015 ©1301 ثم إلى معأوء0 ثم 70015 ثم اضغط 
على "إزالة التكرارات 5ع38ح11منا0 ع/اممرمعم " 

2 سوف يظهر .مريع الحواز الخاضعبإزالة التكرارات 

3- من خلال مربع الحوار 0001103665 ع/اوممء5 حدد الحقول التي سوف سيتم تحديد ما إذا كان 
السجل مكرر أم لا بناءً على قيمتها. في الوضع الافتراضي يتم اختيار كل الحقول بمعنى أنه 
لكي يحدد الاكسيل أن السجل مكرر أم لا يجب أن تتطابق جميع عناصر حقول هذا السجل مع 
عناصر حقول سجل آخر. ولكن ذلك ليس إجبارياً فيمكن مثلاً اعتبار أن الحقول متطابقة إذا 
تساوت قيم الحقول (الاسم والمهنة والعنوان) بغض النظر عن محتويات الحقول الأخرى. 

4- اضغط زر ©016. سوف تظهر رسالة تخبرك بعدد الحقول المتطابقة التي تم ازالتها. 


الجذارل 
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.5عأق |أمنال 


5معلقعط كقط 0368 /زالل | ال ععاءددنا حد اله جهاء؟ 0-2 
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أمع ور 
لع151 ٠‏ :031 
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+50 
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| ع ظ 0 ح ع 5 
٠|‏ مت - | 800 -| ان -| را ل -| - 00600 - - ت 81] 


اعععع أمومى ]زا 


دعناأة/ا عناواانا 123 زلع/ا0رمع؟ 300 لنناه؟ دعناأهنا ]23 أمنال 2 2 


يجب أن تعلم بأن القيم المتكررة تحدد بناءً على القيمة كما تظهر في ورقة العمل وليس بناءً على 
القيمة الحقيقية. على سبيل المثال إذا كان لديك خليتين يحتويان على نفس الرقم ولكن الرقم تم تنسيقه 
كعملة في الخلية الأولى وكرقم عام في الخلية الثانية» فإنه عند تطبيق إزالة التكرارات على الجدول 
يعتبر الاكسيل أن محتويات الخليتين مختلفة. ولتجنب هذه المشكلة يجب أن تتأكد بأن نفس التنسيق 
مطبق على جميع خلايا الحقل. 
































الفصل السابع عشر 


الفرز والتصفية ع مامع|1ع 300 8م501 

من أبرز مميزات الجداول أنها تسهل بشكل كبير من عمليات الفرز والتصفية. حيث أن كل عنصر من 
عناصر صف العناوين يحتوي على زر التصفية (سهم ذو اتجاه للأسفل)؛ عند الضغط على هذا الزر 
يقوم الاكسيل بعرض قائمة تحتوي على خيارات الفرز والتصفية (انظر شكل 13-16). 


1< امك ٠‏ لراك -| - »0ت -]- ع21 151 ا 
0 5 أدءعن:قا مغ غدهاأهمك غرهك |4 )0 99 51 
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1,, )ه22 
2, مام برط ماع 927350 
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0 (الف ععاء5) [”أ 2101 

4 0 1 6 ظ2ظ2 
0 ا” 


١ +44‏ 80 2016 
007 حك كفك 5 'ظه2ظ2 


600 5060 
رك || سا 5605 
بح م16 )0نف لول 


شكل 13-17 











فرز الجداول ع مم50 


يعمل الفرز على إعادة ترتيب الصفوف بناءً على محتويات حقل معين. فقد ترغب مثلاً بفرز الجدول 
لترتيب الأسماء حسب الحروف الهجاتية أو ترتيب الصفوف حسب المبيعات من الأعلى للادنى. 

لفرز الجدول بناءً على حقل معين اضغط زر التصفية الخاص بهذا الحقل ثم اختر نوع الفرز المطلوب 
(تنازلي أو تصاعدي). لاحظ هنا أن أمر الفرز الموجود في قائمة زر التصفية يختلف باختلاف نوع 
البيانات في الحقل؛ فإذا كان الحقل يحتوي على قيم رقمية فإن الأمر يكون " 0غ 5311656 ه50 
+أ5عع318]" للتصاعدي أو 5031/6564 0غ +3865 +501" للتنازلي أما اذا كان الحقل يحتوي عل تاريخ 
فإن الأمر يكون "+وع/«اء/8 0+ +0165 +501" للتصاعدي وبالنسبة للحقل المحتوي على نص يكون 
الأمر "7 8+0 غ501" للتصاعدي. 











الجداول 


| ا ع5]16 151 
أدعونقا مغ أده اأهممك غرهك [92 010 0 0 


ع1 31-151 تحكاها | فك جاه احتزطها غعماامم؟ مخدعوءماضود 31 )5,طظظ2شظ 
أوعنزاء لاا مغ غأوع010 غأرزه0ك 1 200) 0/1) 06 ظ2ظ2 
5م010 مخ أوعراء لا أرود 3 17 )05 ظ2شظ 


011 بلاط غأره0ك 


( 
حنست كر  -‏ 


7 810 501 8 
م 501171 ل 


:1ه لاط غ504 


:هاه بلاط عمغاع 
ئكزمغ]|أ] داه [ 
طع1ق56 


(الذ ععاء5) [”أ 
اهخمعن إصأ 
مناه .ل أصأ 
لأصناهك .5 ”أ 





03 
ع0 
03 
ع0 
023 
ع0 
13أمع0 
ملام .لا 
لام .لا 
ملام .لا 
0لا00) .5 


:هاه لاط غأره0ك 


010 بلاط ءرما 
5]ع]] 0316 
(الى) حاعيوعد 


(الذ ععاء5) 





[عإ [ح] ...2 








2 +١١7 


11010107 


) 7 
)111#“ 67 


11010107 


7 طك1) 
2001107 
201010101001007 


تآ 


2+0 07 


2| 7 


)112 67 


:هاه بلاط ءمغاع 
ئكزع] ]زط ععطصن لا 
ع5 


زااذ غمعاع5) |7 
110+ 
0++ظ+ذظ 
0 ةذ +ظ2ذظ2 
0 اا|” 








2+0 
25 


268,500.00 ' 


)20 
)29 
206 
5 'ظ2ظ2 
201 
)2*5 


























ملام .لا 
مناه .لا 


إذا كان هناك تنسيقاً شرطياً مطبقاً على الخلايا بحيث أن لون الخلايا يتغير طبقاً للبيانات الموجودة بداخل 
الخلاباء يمكن استخدام الخيار " لفرز حسب اللون 2001 8 غم" 


يمكن الفرز على أكثر من مستوى فيمكن -على سبيل المثال - ترتيب البيانات حسب "الوكالة +معع,م" 
أو لآ ثم حسب "المنطقة جع,/" ثم حسب "السعر ععم2 156]". لتحقيق هذا الهدف اتبع الخطوات لتالية: 


-1 


حدد أي خلية في الجدول ثم اذهب إلى تبويب "1006 " ثم إلى "تحرير 601108" ثم "الفرز 
والتصفية ,ع1 .8 غ501" ثم اختر "فرز مخصص 50181 010058017". بالإمكان أيضاً أن تنقر 
بزر الماوس الأيمن فوق أي خلية من خلايا الجدول ومن ثم اختر "فرز غ501" ثم "فرز مخصص 
5011 1056010)". سوف يظهر لنا مربع الحوار الخاص بالفرز كما بالشكل 16-16 

اختر الحقل الأول الذي تريد الفرز بناءً عليه من القائمة المنسدلة "لاط +501". ثم حدد على ماذا 
تريد الفرز (على القيمة أو اللون أو حسب الأيقونة في الخلية) من خلال القائمة المنسدلة "+50 
0" ثم حدد هل تريد الترتيب تصاعدي أو تنازلي من خلال قائمة "مع 0,/0". 

اضغط على زر "إضافة مستوى اع/اع | 800" لإضافة مستوى ثاني من الفرز. ثم كرر الخطوات 
في الخطوة السابقة. 


«+ 


أضف ما تشاء من المستويات ثم اضغط على زر 01. 


الفصل السابع عشر 
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اجراء عمليات التصفية على الجداول عمامعغ ع 
تقوم التصفية بإظهار الصفوف التي تحقق معايير محددة واخفاء باقي الصفوف. ولإجراء عملية التصفية 
القائمة المنسدلة. 




























































































الجداول 
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استخدام مقسمات طريقة العرض 5,مح|5 لتصفية البيانات 

تعد مقسمات طريقة العرض طريقة سهلة وسريعة وجذابة لتصفية البيانات. وعلى الرغم من أنها ليست 
بمرونة الطريقة التقليدية للتصفية إلا أن العديد من المستخدمين يفضلون هذه الطريقة حيث أنها أكثر 
سرعة بالإضافة إلى أن تنفيذ التصفية من خلال مقسمات طريقة العرض لا يتطلب أي خبرة ببرنامج 
الاكسيل وهذا الأمر مفيد عند توزيع ملفات الاكسيل على مستخدمين قليلي الخبرة في الاكسيل الذين قد 
يجدون الطريقة العادية للتصفية معقدة. 


لإضافة مقسم أو أكثر ؛ حذدد أي خلية من الجدول ثم اذهب إلى تبويب "أدوات الجدول 160015 "١31‏ 
ثم "تصميم مع أو06" ثم "أدوات 10015" ثم "ادراج مقسمات العرض /عن5!1 غ/1056". سوف يقوم 
الاكسيل بعرض مربع حوار يحتوي على أسماء الحقول للجدول. 

حدد الحقل الذي تريد التصفية على أساسه. من الممكن تحديد أكثر من حقل ولكن المفضل أن تحدد أقل 


عدد ممكن من الحقول. اضغط 01 وسوف يقوم الاكسيل بإنشاء /+ع5110 لكل حقل من الحقول التي تم 
اختيارها. 


























بع الاعزيها عرعظ 7 إريا »تق 54 »عي كيتيا 
0011 أوراع بده بعلوول! 7 حك ) واإناق]أويزط جلازيا 331126تاناك "ثيه 
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600 أوقا لاما أهأه] |7 (١‏ 5ق أأمب0 هيه رمع 8د 


1ه ل0م50ق8 نام لعلمو8 ب اك 


5 01016114160 5116 


05 ع1بن5 عاطة1 035 عاطها اأموعععع 
5معع |5 أيعكما 


أمعومة اك 
لم56 ا عق 


ميم اهأصع0 09/10/2007 
ممم عونا اهأصع0 19/08/2007 
50 اهوامع0- 2 28/04/2007 
ك8 اهنأمصع0 19/07/2007 
5 اهأمع0- 2 06/02/2007 
6 اهأمع0 01/08/2007 
6 اهأمع0 19/07/2007 
للأحناه0 .لطا 04/04/2007 

لإأصنا0© .11 24/02/2007 

لإأصناه© .لا 24/04/2007 ام 
0لا0© .5 21/04/2007 
لإأحاناه© .لط 09/06/2007 
لإأحنه© .لطا 06/06/2007 


لإأصنه0 .لا 08/02/2007 22 )2 


ة] - | يات 831 ) - | اععراء) > | 1660 ات زاها- 
0 ه ه2ظ لهناصع0 09/10/2007 05م 
غلا18 عوع عاوماه 1,862 2.5 0 !هش |ظ2ظ اوتأدءع0 11007 605 
عمكلمء :2غ عاودز5 1,905 3 0 2 اهتامع0 2 28/04/2007 605 
عكامء :وغ عاوما5كة 1,911 2.5 0 ظ2ظ2 اةتأمع 2-0 19/07/2007 05م 
غلا18 2و2 عاومأاهةه 1,552 2 5273,500 اق اصع 2006/02/2007 0305م 
غلا18 ,وغ عاومز5ك 2,800 3 0 'ظ2ظ2 الهناصع0 01/08/2007 05م 
دامع نوع واوماة _ 1,911 2.5 .500005 ---__اتهكامعت __ 19/07/2007 5ولم 
عكاقء يوط عاومزدكة 4,800 5 0 'ظ2ظ لإأصداهي .لطا 04/04/2007 2110 


غلا18 ,وغ عاومز5هك 2,414 3 0 ظ2 لإأصباه0 .لظا 24/02/2007 ممناتموتك 
يف اللننكلها غلا؟ا1 عوط عاومزكة 2,444 3 0 2 لإأصباه0 .للا 24/04/2007 لاماملمو8 


| غلا1 _ عوط عاومز5ك 2,207 3 0 ه22 لإأدداهي .5 - 21/04/2007 005 
| عأكاقء :دغ عاومز5هة 2,620 2.5 0 ظ2ظ2 لإأمداه0 .لا 24/03/2007 5252 
لإااعكا عكمكامء عوط عاومز5ه 1,971 2 0 ذة ظ2 لإأصباهك .لطا 09/06/2007 لإااعما 
غهدامع 0000 2,468 2.5 0 ”2 لإأمنه0 .لا 06/06/2007 05م 
عمامع 00 2,354 3 0 6 *ظ2 لإأصناهن .لا 08/02/2007 05م 


عمامع 2000 1,510 2.5 


ح نم نز لى ان (0 ل- 02 4ن 
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شكل 19-17 


يحتوي مقسم العرض على زر لكل قيمة في الحقل المختار. ولتصفية البيانات باستخدام المقسم اضغط 
على الزر الخاص بالقيمة التي ترغب بتصفية البيانات على أساسها فمثلاً في الشكل السابق لعرض 
السجلات الخاصة بوكالة 80305 فقط اضغط على زر 800305 وستظهر النتيجة كما بالشكل 20-16 
حيث سيقوم الاكسيل بعرض القيم التي تتطابق مع الزر. 
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شكل 21-17 


استخدام مقسم طريقة العرض لتصفية البيانات 

الاكسيل 2016 قدم لنا إمكانية جديدة للاختيار المتعدد من المقسّم ,م51 عن طريق إضافة أيقونة خاصة 
بالاختيار المتعدد في أعلى يمين المقسّم حيث أنه عند الضغط عليها يسمح لك الإكسيل بالاختيار المتعدد 
بدون الضغط على زر 6(1©. 























الفصل السابع عشر 
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شكل 22-17 


ولإزالة النتصفية من خلال المقدّم اضغط على زر "إزالة التصفية مرعغ|زع م,3ه61" الموجود بأعلى يمين 
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شكل 23-17 


ملاحظة/ 
بالنسبة للحقول التي تحتوي على قيم رقمية لا يعتبر /ع5!12 خياراً جيداً فعلى سبيل المثال في المثال 
السابق قد يحتوي الحقل عع1ع5 1564| على عشرات القيم الفريدة وبالتالي إذا أنشأنا مقسّماً بناءَة على هذا 


الحقل فسوف يتم ادراج عدد من الأزرار به يساوي القيم الفريدة وفي هذه الحالة لن يكون المقسم عملياً 
وسيجعل ورقة العمل تبدو أكثر تعقيداً. 


الم 233 7تتب؟ىب؟ب؟ب؟ب؟ب؟ببببببببب 




















الجداول 


تغيير مظهر مقسّم العرض معح||5 


لتغيير مظهر المقسم مثل تغيير اللون أو الحجم أو العنوان حدد المقسم المطلوب ثم اذهب إلى "أدوات 
المقسم 70015 6عع5|1" ثم "خيارات 41005م0" ثم استخدم الأوامر التي ستظهر على شريط الأدوات 


المقطك-ام .اا اأدلول؟ 3 2 0ن 
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| علا1 ,دغ عاومادك اهنأمع)-2< 01/08/2007 05م 
عكذامع ,دغ عاوماد اهنأمع)-<- 19/07/2007 05م 
غلا178 ,ودع عاوماة لااله0ا الإامبه© .5 21/04/2007 805 
غأدامع 00000 لإأضناه2 .لطا 06/06/2007 005 
عهدمامع 000060 : لإأمداه0 .لا 08/02/2007 05م 
عنام 600000 5 الأوبهك .لا 24/05/2007 2 5مولم 
غنا18 ,قوع عاوماك برززةم الاأوداهت .لط 15/04/2007 5 87 
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شكل 24-17 


تحويل الجدول إلى نطاق بيانات عادي 
لتحويل الجدول إلى نطاق بيانات عادي؛ اضغط في أي مكان بداخل الجدول ثم اذهب إلى "أدوات الجدول 
5 ©1361" ثم إلى "تصميم مع 0651" ثم إلى "التحويل إلى نطاق عع8308 0غ غ+اع/امه©". 
























































الفصل الثامن عشر 


8. التجميع والتلخيص 





يقدم لنا الاكسيل مجموعة من مزايا التجميع والتلخيص التي تساعد في تسهيل عرض البيانات المعقدة 
وذات الطبقات المتعددة 3+0 مطءعم]صأ أععمع/[13أ اناالا . 


اذا كنت من مستخدمي برنامج وورد فقد تكون على علم بطريقة عرض "| لمخطط التفصيلي عم ]أن 0" 
والتي تمكنك من عرض العناوين الرئيسية 5ع30108ه1] والعناوين الفرعية 5ع606230108ن5 فقط. ومن 
ثم بإمكانك توسعة العناوين لعرض النص (التفاصيل) بأسفلها. الاكسيل أيضاً يقدم لنا ميزة تلخيص عرض 
البيانات من خلال ما يعرف بالمخطط التفصيلي 00+16 والتي تجعل التعامل مع بعض أنواع البيانات 
المعقدة أكثر سهولة. 

بالإمكان استخدام ميرة المخطط التفصيلي لإنشاء تقارير تلخيصية تظهر الاجماليات فقط يدون التفاصيل؟؛ 
عند الحاجة لذلك . مع العلم بأن بعض أوراق العمل تصلح أكثر من غيرها لتطبيق المخطط التفصيلي 
عليهاء فإذا كانت البيانات في ورقة العمل ذات طبيعة هرمية مع وجود مجاميع فرعية 5013|5نا5 (كأن 
تعرض ورقة العمل المبيعات الشهرية بتفاصيلها مع وجود صفوف أو أعمدة يتم فيها احتساب الاجماليات 
مثلآً) فقد تكون هذه هي الأكثر مناسبة لتطبيق المخطط التفصيلي. 


تجميع البيانات 

إذا كنت تريد تسهيل عرض البيانات فإن تجميع البيانات 18مباه/6 هي أحد الطرق الممتازة للوصول 
لذلك الهدف. حيث أن هذه الميزة تسمح لك بتجميع الأعمدة أو الصفوف ذات العلاقة بحيث تصبح كوحدة 
واحدة» وبمجرد : تجميع الصفوف أو الأعمدة يصبح بإمكانك طي المجموعة ع5م20113 لإخفاء البيانات 
داخل المجموعة وبالتالي إتاحة المزيد من المساحة للبيانات الأخرى بالإضافة إلى تسهيل قراءة البيانات 
من خلال التركيز على ملخص البيانات بدون الخوض في التفاصيلء وطبعاً هناك دائماً إمكانية توسيع 
0 البيانات المطوية لرؤية التفاصيل عند الحاجة. 

كمثال على التجميع انظر شكل 1-17 حيث تظهر لنا ورقة عمل تحتوي على مبيعات أحد أفرع الشركات 


اسيم 235 4ب ؟ب_ب؟بببببببببب 


التجميع والتلخيص 


صفيا المجموع 
0 54 0( ضه2ظ 
0+ 561,500 953,000 2**0ظ 
310 558,000 54,500 0 594 
0 700 524000 532,000 
0 000 5500 5414,500 











لتجميع البيانات الربع سنوية وعرض اجمالي المبيعات للسنة كاملة قم بعمل التالي: 


1- حدد الصفوف أو الأعمدة التي ترغب بتجميعها معاً (في حالتنا هي الصفوف من 3 وحتى 6) 
2- اذهب إلى تبويب "033 بيانات " ثم إلى مجموعة "0041106 تجميع وتلخيص" 
3- اضغط على "0041106 تجميع" ثم اختر الأمر "ملام/6 تجميع" 


لا 5 ار 





6 ها 


82 26 82 5 3 قا +5 3 


+أامذ عصأاطصمه) اغه]طناذ مناهىوصنا مينه6 كدوععمرمع | -ئوطلالا 3030 ا/ا 








033 2 غععطذ > واكيزاوصثش اعلن1/ا 03:3 
جم 05 ]ناا د ا +635 018] 
* الربع الأول 
م 8 0 8 - 
ا 2 .+ 
2 )| عادى كنزيلادت تصقية 





1 
الريع الأول 534,000 562,000 54,000 (5100,000 
4 الريع الثاني 524,000 561,500 953,000 (588,500 








5 |الريع الثالثت 531,500 558,000 54,500 (594,000 
6 الريع الرابع 89536,500 8571,500 524,000 |95132,000 


7 المجموعح |5126,000 5253,000 535,500 20 
8 | 


شكل 2-18 








عند إتمام عملية التجميع لا يغير الاكسيل ما هو معروض في ورقة العملء» وإنما سيظهر على جانب 
ورقة العمل هامش جديد كما هو ظاهر في الشكل 3-17 


ل اسم 236 ب؟ب؟ب_بببببببببببب 














شكل 3-18 
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الفصل القاين كتير 
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5م0113 المحم د وزر "+" لتوسعة 5006 المح د لاحظ أيضاً أن الاكسيل يعرض أرقام 
المستويات بأعلى هامش التجميع ومن الممكن عرض كل مستوى عن طريق الضغط على رقم المستوى. 


يظهر الشكل 4-17 نفس ورقة العمل بعد أن تم ضم أو طي للصفوف من 3 وحتى 6. 


2] 





م 
1 الفرحع الشغربي 








إذا اخترت مجموعة من الخلايا بدلا من مجموعة الصفوف أو الأعمدة ثم اخترت أمر تجميع كما سبق فإن الاكسيل يعرض 
مربع حوار بحيث يطلب منك أن تحدد له "هل تريد التجميع على أساس الصفوف او الأعمدة" ومن ثم يقوم بالتجميع بناءً 


على الاختيار الذي تم. 





00000 


0*ظظ>ظ2 
040 
0 ظ 
0 ظ2ظ 

















التجميع والتلخيص 


تغيير مكان رموز التجميع 5ا0(الاد 06 أاأنا0 

عند عمل تجميع يدوي يقوم الاكسيل بوضع رموز التجميع أسفل الصفوف المجمعة أو على يسار الأعمدة 
المجمعة. ومن الممكن تغيير هذا السلوك لتظهر الرموز أعلى الصفوف المجمعة وأيمن الأعمدة. لعمل 
ذلك اذهب إلى تبويب "بيانات 023143" ثم إلى مجموعة "تجميع 01041156" ثم اضغط على زر "إطلاق 
مربع الحوار )3016| “0 عناع01310"؛ سوف يظهر لك مربع الحوار كما في الشكل *****. لعرض 
الرموز أسفل الصفوف ألغ الاختيار عن 211!5غ+06 /لا0اء0 5/لا0/ /[3 امنا أما إذا كنت تريد عرض 
الرموز على يمين الأعمدة المجمعة فألغ الاختيار عن 5ازه+06 ه!| 0+ دصم]ناامء /[31ماصاناك. 








تمر 0 2 + 1 

ف د كه 5 53 لهم 5 6 
غامد عصاطححدحرهم) اوأمغ]ط اونا مناه61 كووععروغع ]|-غو لاا 1330/ا ع]103ام 
0363 > أععطذ > واكيزاوصثش اعلو)ان/ا هنا 

م 05 ]ناا +35ع018] 
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شكل 5-18 


إخفاء رموز التجميع 

إذا كنت ترغب بالمزيد من مساحة العمل (هذه الحالة تكون أكثر الحاحاً عند العمل على الأجهزة اللوحية 
وأجهزة الموبايل) فبإمكانك إخفاء هامش التجميع؛ وذلك عن طريق على اختصار لوحة المفاتيح 01+8ح 
ولإظهار الهامش مرة أخرى نستخدم نفس الاختصار. لاحظ أنه عند إخفاء هامش التجميع لا يعود بإمكانك 
طي أو توسعة البيانات. 

إزالة التجميع 

لإزالة التجميع حدد الصفوف أو الأعمدة المجمعة ثم اذهب إلى بيانات 03+23 4> تجميع 06 اناه > 
فلك التجميع ناماع 0انا. إذا حددت بعض الأعمدة أو الصفوف المجمعة ثم اخترت الأمر ملاماع انا فإن 
الاكسيل يقوم بإزالة التجميع عن الصفوف أو الأعمدة المحددة فقط 









































الفصل القاين كتير 


التجميع المتداخل 5ملم6 8م1أأد5هء/١‏ 


كما رأينا سابقاً؛ يمكثنا التجميع من تقليص مساحة البيانات الظاهرة في أوراق العمل الكبيرة عن طريق 
إخفاء الصفوف أو الأعمدة التي تحتوي على التفاصيل. ومن الممكن أن يكون التجميع فعالاً أكثر عند 
التجميع على أكثر من مستوى فمثلا في الشكل **** تظهر لنا تقارير المبيعات للفروع الأربعة لإحدى 
الشركات بالإضافة إلى التقرير الإجمالي لكافة الفروع. يمكننا الاكسيل من عرض ملخص للبيانات على 
ثلاثة مستويات كما هو ظاهر في الشكل 6-17 المستوى الأول يظهر التقرير الإجمالي لكافة الفروع 
ويظهر المستوى الثاني مجموع المبيعات لكل فرع من الفروع بينما يظهر المستوى الثالث كافة التفاصيل. 
للحصول على هذه النتيجة نستخدم ميزة التجميع المتداخل كالثالي: 


1- جمع الصفوف 6-3 عن طريق تحديدها ثم الضغط على زر تجميع منه/6 كما سبق 

2- كرر العملية بالنسبة للصفوف 14-11 و 22-19 و 30-27 وبهذا تكون قد جمعت البيانات على 

3- للتجميع على المستوى الثالث؛ جمع الصفوف 7-1 و 15-9 و 23-17 و 31-25 

4- الآن أصبحت البيانات مجمعة على ثلاث مستويات وبإمكانك استخدام هامش التجميع لعرض 
المستوى الذي تريد عن طريق الضغط على رقم المستوى بأعلى هامش التجميع. 
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التجميع والتلخيص 


ذ" اننا كد انأ 


:2 | وق د 


الربع الأول 

الريع لقان 518,000 

1 | اأنربع اإقااعثت 521500 
اقربح راج 

1 , 


2522, 500 5199, 000 5101 500 





1 |الربع الوا لانانا 534 
لى | ربع اقابى><- لاذاذا 4 مه 


5 |اتمصوع 5455.000 5904.000 ]5116.000 : بد :. 2 | قريع قرابع 


, عي 
مسحأات حاندة كتزبامت تمفة 


!" 522.500 5199.000 20 








2 |الريع الأو 

تربع لتاب 518,000 558500 
قرع ثقلث 521,500 528,000 
3 اثريع تربع 337,500 552.500 

















شكل 7-18 


التجميع الآلي ع ماص اناه 3416مام نام 


ا ا ل ا ل 
ثوانٍ مما يوفر الكثير من الوقت والجهد حيث يقوم الاكسيل بخ بتخمين التجميع المناسب لنطاق البيانات من 
خلال تحليل: المع لاك الموحوذة فيه رمق ثم يلبق التجميع المناسب مع للم أثه للا يمكنك التحكم ركيفية 
تطبيق التجميع فإما أن تكون النتيجة مقبولة لك وإما أن يظهر لك التجميع بشكل غير ملائم وفي بعض 
الحالات لا يستطيع الاكسيل أن يخمن التجميع المناسب وبالتالي تظهر رسالة خطأ مفادها أن الاكسيل 
غير قادر على تطبيق التجميع على النطاق المحدد وفي هذه الحالة لا يكون أمامك سوى التجميع اليدوي. 
مثال على التجميع الآلي 

لو أردنا تطبيق التجميع التلقائي على المثال السابق والخاص بمبيعات احدى الشركات؛ نحدد النطاق 
المطلوب أو نختر أي خلية داخل النطاق ثم نذهب إلى تبويب "033 بيانات" ثم إلى "تجميع ملا" 
ثم نختر "التجميع التلقائي 0|106 مغنام". 

سوف تظهر لنا النتيجة كما بالشكل 9-17. لاحظ هنا أن التجميع تم على مستوى الصفوف والأعمدة. إذا 
كان النطاق يحتوي على بيانات مجمعة من قبل فإن الاكسيل يظهر لك رسالة تحذيرية تطلب منك أن 
تؤكد أنك تريد تعديل التجميع الحالي. 


اسم 240 4ب 


























م 0 م م ذا ثن (١‏ 


غأاامذ عصاتطدحم) أهامعطايذ دريامعومنا منامة ‏ أكوعمروط [ء 
31ل ب بت أععراك > 5 
لف 85 هلكا د 851 1ن 






















د 
م 8 8 0 ع 
1 
2 مبيعات عادية تتزيلات 2 تصفية 2-2 |لمومويم | 
3 الريع الاريك 534,000 562,000 54,000 |5100,000 





الريع التابى ((اذانا, 524 اناك 561 انالا 53 اناك 508 
ابي يوي 590 . لير 223:00 0 خي* جر | الاي “ثالى . 
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جاع لعا 





1 
2 
5 3 
. !3 
. 5 
١‏ 7 6 
3 3 3 
4 8 26 0 8 
1 | القر عد العربى 3 
ك5 - سيحات عانية اثدرياتت اتصما 10 
2 م ع 6 11 
ا | | 5 
ور 1 المجسر: 0 52530002 335500 | . | 
٠ 00 1 8‏ 43 
8 ا 1 10 اسيعات خانية إثثر بات تصقياه 15 
0 الفر. 6-2 5 |المدمر: 51010 2 5199.000 2 للك عدو 18 
| سس ظ 17 
5 |المسيس. 53 ش 2 18 
16 7 0 القر عر الشماى ٠‏ هك 
7 الفرع الشمالي 18 مبيحات عانية تدربلات | إتصسة 0 
18] المجموج 3 |المجمر: 0 5253000 _ 535500 | . 21 
3 السجمرعى (5414,500 | 2 ١‏ ّْ : 
24] 
5 |الفرع الجنويي 5 |الفقرع الجدوبس 
26 |المجموع >> | مض سيعات عاتمة |إشدرباقت تصضشك 
1 |لسيسر: )ش22 1 |السحس: نانا5 5101 5199000 الات ضفة 


دام د ما د د جد يوا درا عات مما بن 





شكل 9-18 














التجميع والتلخيص 


الاجماليات الفرعية التلقائية ع0+2|10+ط ناك 3416مطام نام 

يعطيك الاكسيل إمكانية تجميع البيانات على أساس محدد, بالإضافة إلى ادراج وعرض المجاميع الفرعية 
تحت البيانات المجمعة وكل ذلك بنقرة زر واحدة مما يوفر عليك الكثير من الوقت والجهد. وبالتالي فإنك 
نس تستطيع من خلال هذه الميزة تحويل نطاق من البيانات الخام 3 /لاجح8 إلى تقرير : تلخيصي جميل 
وسهل القراءة. 

مثال على الاجماليات الفرعية التلقائية 

تعرض لنا ورقة العمل في الشكل ****** مبيعات احدى الشركات في مجال الأثاث المنزلي وقد تم تنظيم 
البيانات بحيث يظهر لنا في كل صف (سجل) أسم مندوب المبيعات 536060 والمنتج الذي تم بيعه 
+8000 ؛ سعر المنتج +005 ممعخ]1ء عدد المنتجات وممعخ810.1» والسعر الإجمالي 0051 |3غ101. وكما 
تلاحظ فإن طريقة عرض ورقة العمل بهذا الشكل قد لا تكون مفيدة ولا تسمح لنا باستخلاص النتائج أو 
تقييم الاداء علئن سبيل المثال. 

في المقابل يعرض ننا الشكل **** نفس البيانات وقد تم تطبيق المجاميع الفرعية التلقائية عليهاء بحيث تم 
تجميع مبيعات كل منتج من المنتجات؛ مع إمكانية عمل توسعة وضم للبيانات عند الحاجة» وهنا نرى 
التقرير كوسيلة من وسائل تقييم الأداء أو اتخاذ القرار. 


لاحظ هنا أن المجاميع قد ثم ادراجها تلقائيا (لم تكن موجودة من قبل) وقد ثم استخدام الدالة ()031]طباك 








لهذا لغرض. 
ع 0 0 8 كر 
2051 لأقذأاه1 ظ 5 ]| ولخ ظ 0051 ]1 ظ أعسدممم| ممعمعمههاوة أ 1 
06055 95 34095 اع اأععا لالقامروي) ملق ,١الأوللوق/ا‏ 2 
658190 5 ا 34035 ع] املحلريخم والعال] قألا ,118101ره]ا | 3 
05000 5 71 0 عاطة آ لرع ممداررو8 ااال ,للعدلاعا15 لان 4 
2500-00 5 |3 1658595 عاط ععمن0) ومطررو8 2ل ,لقتانهلةذا | 5 
95908 5 121 كم] عاطة آ] لرع ممداررو8 هكم ,10/ز8 | 6 
3 5 |13 95 ور لاعنامن) لامعاعارولاي) اأعطمط ,لعنلا 7 
)9 99/ 5 |10 999 عاط ] قرع ممدارروم8 لقكلات ,للقلاللقاا | 6 
90 15909 5 ات 9995 لأعلامن) الامعاع رواايى 112 ,0111ل | 9 
50 55 340305 ع امرريكر والعاا 18 ,قارولا | 10 
255+ 5 |13 34035 ع] اصلخم والعال] قال ,القنكرهلة] | 11 
16859.50 5 |10 19505305 عاطة ]| ععأأمني) ممداررو8 هكم ,لبا | 12 
١-0‏ 5# | ك 34095 ع]امحصصم والعالا ماق ,١الاولاق/ا‏ | 13 
5 0 115 10505 عاطة ] عع]أامن) ممداررق8 مكثر ,نبز | 14 
2386-55 5 |7 34095 اع لاعع! ١ااقامهي)‏ أاال _للعدكرعا5! اانا | 15 
05/900 5 |11 5009 عاطة آ لوع ممناررو8 هكث ,0ربز8 | 16 
789/0 ,4 5 |6 9995 لأعلامن) اامعاع ررواايى القكلات ,للقن بلقااا | 17 
0 5 |14 34095 اع إاععا القاممي) الأول ,كقعنندا | 18 
16589.50 5 |10 1650395 عاطة ] عع]أمن) ممداررم8 أأعطم] ,لعنند0 | 19 
و دلج . “الى . “لل " “ايده بج - لق “سد - “ليد لي “لبر ثانا« 
شكل 10-18 


سيط 202 4أ؟أ؟_؟_ب؟ب؟ٍب؟ببببببببببببببب 














شكل 11-18 


3 0 8 8 
1 لاهقأاه1 5 .ه610 | 51هن) تررع1! ١‏ أعنا ممم | 61 1 
100 272347 5 القأه١!‏ عاطق ١‏ ععقاهي مولاوروة 133 
1-12 5 الهقأه1 عاطة١!‏ عع موطاوروة 3200 
535255 5 لقأه 1 أعوااعع ا القاموي 520 
51000115 لهأه1 تاعباه0 ورمع اعصضقطات 109 
0245 5 لهأ 1 عأهتتحوم دوأنعان! 915 
0-07 5721031 15131 013110 916 |-] 
917 
حََ 0 6 8 2 | 1|2]|3ا) 
1013١ 2051‏ 110.85 | 51هنا) تررع]| ظ أعنا ممم | 660 1 
512101110007 لقأه١‏ عصوءنريى 916 
917 








إدراج مجاميع فرعية تلقائية 
لإدراج مجاميع فرعية تلقائية اتبع الخطوات التالية: 


-1 


-2 


رتب البيانات على حسب الحقل (العمود) الذي تريد التجميع على أساسه. وفي مثالنا هذا نحن 
نريد تجميع البيانات على أساس المنتج غ+6ن00مم 8‏ وبالتالي رتبنا البيانات تنازلياً على حسب 
محتويات العمود 8. 

حدد نطاق البيانات الذي تريد تطبيق المجاميع الفرعية عليه (في حال كان نطاق البيانات لا 
يحتوي على أعمدة أو صفوف فارغة فيكفي تحديد أي خلية في نطاق البيانات). 

من تبويب 033 (بيانات) اذهب إلى مجموعة 0041106 (تجميع وتلخيص) ثم اضغط على أمر 
اج01+طن؟ (مجاميع فرعية) 

من مربع الحوار الذي سيظهر حدد الحقل الذي تريد التجميع على أساسه (في حالتنا هو 
+02ا6200) وذلك من القائمة المنسدلة "مز ععموطء طعدء غ81" 

من قائمة "60066106 ع05ا" اختر الدالة التي تريد التجميع على أساسها. وفي مثالنا الدالة 
المطلوبة هي دالة الجمع م5 

من قائمة "0 |505+01+3 8010" نحدد الحقل الذي سوف بإدراج المجاميع الفرعية له وفي هذا 
المثال هو عبارة عن حقل 056» |1013 . 

اخيقط موافق انهاه العددية وانشاء التترير. 




















ب 


كة انا ترهط ألناميزة ]| عووم 0131| طو] تعلخ خمعكم | عصرملا 








5 1 01165 ) اث كع [أعنايا 3 ( ع كمع ]لاه أمععع أ ]| لاك 'بانع] مسرم خ | ع 
ا كع ]عم نم اعا بي 5 ا وملكايط 25 جاع نالأ دصروعط د حا 
أهأهانانك متامىوصنا درنسه ةا 
5 د ككألزنا انع 6" 3 0 عوصه بعاطةا تصمعط 2 ٍِ 0 
انان 015 أ لها اث 5ع أرع لان 8 11ت 1151ة؟! اث اع حا 
ممكععموع531 عدار 0 1 








أقاماطريذ | 


1ت أقأخن- ثلا عومقطا طعوع أث | 









1 اقآأاةآتاناء 0 اشر ا 1 
ممعىع موع 53 [ )| اق 













«اعداتدانه ادا نا-0 اماج ى 


1660 
نمممع [ل ١]‏ اد 

600 001 1 05 العا ل] ْ 
265 كمع هذا ألا 
1645 ظ 
11000 كا أمغطيك تمعسية ععوامعع إك] 2 

' 85لا8 مععتاطعط عاقعرط عوو8 ل | ١‏ 
ل نالك مكقل اماعط بم سنك اس 9 
16645 ظ : 
25475 7 


2 





الرسومات البيانية أو المخططات 0135© هي ببساطة تمثيل بصري 31لنؤ1// للأرقام. وتعد -الرسومات 
البيانية- من أفضل وسائل إيضاح البيانات حيث أنها تعطي ملخص للبيانات وتوضح العلاقات بين الأرقام: 
بالإضافة إلى ذلك فإنها توضح أيضاً الأنماط والاتجاهات 05مع6+ 3001 5346/55 التي من الصعب 
اكتشافها بالنظر إلى الأرقام المجردة. 


مجموعة كبيرة ومتنوعة من المخططات التي يمكن استخدامها لتمثيل البيانات المختلفة. 


يحتوي الاكسيل 2016 على 59 نوع من المخططات موزعة على عدة تصنيفات تغطي كافة الاحتياجات. 


لادراج رسم بياني اتبع الخطوات الحالية: 
1- حدد نطاق البيانات الذي تريد تمثيله بيانياً (بما يشمل ذلك أسماء الصفوف والأعمدة) 


2- اذهب إلى تبويب "ادرج +/1056" ثم إلى مجموعة "مخططات 5غ020" 
3- اختر نوع المخطط الذي ترغب به. 


يمكنك دوماً البدء بالمخططات الموصى بها 0115© 6017117617060 وهي ميزة دمت لأول مرة في 
3 م017 من خلالها يقوم الاكسيل بتحليل البيانات ومن ثم اختيار نوع المخطط المناسب لها. اذا 
وجدت اعد الققططاق الدشرحة تابي لك يكلك اختارة رميق ادراحه اشر 


مثال: 
في الشكل 1-17 المطلوب تمثيل مجموع مبيعات كل منتج من المنتجات 005ع:| بيانياً. لعمل ذلك اتبع 
الخطوات التالية: 

1- حدد نطاق البيانات (63:810) 

2- اذهب إلى تبويب "ادراج غ)عوم 1" ثم إلى 5 2ط© 


للم 245 4 ب 


الرسومات البيانية 


3- اختر نوع | لمخطط المطلوب من التصنيفات الموجودة. يمكنك البدء من المخططات الموصى بها 
كما في الشكل 1-17 
4- في هذا المثال تم اختيار مخطط من النوع العمودي زج ط0 حصان ام© 


سيتم ادراج المخطط كما بالشكل 2-17 


0 معطم وؤزلا اللرلة - -11 ا ]عمرواعناع0) لاا زياع زياع ج] 033 كا ناتروط]آ ناملا | عم ]ع 7 


] - 5ل ١‏ ال 1 5 كع مة5 لم 
كك 0-6 ! 0 ما 59 ركد 
ل 1 ع ا 0 ناأر +0 7 ١‏ 0 و5 ك2 8 9 
مالالا صضدصيسامن عونا 30 ميم 3 مع عع 5 وما8 - كما- كوت بابز ل 0 وج عاطة1 لعلمعتصضصمعع8] عاطواغميزم 


لك 
065] > مدا/ا - - :ا - هه كغرقط6 طامهر كمداا * 1104كعع ع5 وق جوعرىى زم كع طن[ 0زم 
50315 5]لا10 اها ك قط 5-ل لبثر 5 5ن ||! 125 
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8 6م 
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5100000 ا 1 ا ا 0 2 / اهخه10 ِ ماعخ| 
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5 7 
5 5 0 
5 4,581,931 0 
5 885029“ 
5 
5 
5 


2 (0 


161 2 منههج 05 »ا 
0 0 5 2 2,039,875 معطء زا 
0 4,950,781 نمه ع نأا ا 
200 
1 ّ 20 2 
81 : 


ة معاءع )كا له0؟ 5لا دلاج/لالإغاضصطع ع0اصاط ‏ لزمورلع8 8 
601 








0 



































الفصل التاسع عشر 


ادراج مخطط من خلال زر "التحليل السريع ؤ5أ5/إاه40 )اءآألي©" 


عند تحديد النطاق الذي ترغب بتمثيله بيانياً ورفع يدك عن الماوس يظهر لك زر التحليل السريع في 
اوبة التحديد» و عند النقر عليه تظهر لنا أدو ات التحليل السربع كما بالشكل 3-17. (يمكن أبضاً | 5 
اه 2-2 : و : 2 : : م 
لأدوات التحليل السريع من خلال اختصار لوحة المفاتيح 1+0/©) 


اضغط على بند " 8385© مخططات" وستظهر لك المخططات الموصى بها 060 مع مط مرمعمم 
5 بالإضافة إلى زر خاص ب 653145 710/6 (مخططات أخرى). عند التحرك بالماوس مع/ام[ا 
)عن فوق أحد المخططات الموصى بها يقوم الاكسيل بعرض معاينة سريعة للمخطط المختارء أما اذا 
نقرت بزر الماوس الأيسر فوق المخطط المطلوب فسيتم ادراجه في ورقة العمل. 


0 0 8 م 
10نع] لاط 52165 11 الال ظ 55 2:60 عررره0 م 


0016م 1021 يرك 

عاط3 1 عع007 موطمورق8 0031 5 85830 
عاط3 1 مومع ممطمرو8 01 5 601 
أعوااعع؟ا ولهام 0223 4 4,581,934 5 0111110 
اعنام ومعاع مقط 0 5 5ل/إ2الالا 1ط 

ع] للم جالعلا 006 5 200 1015 

41411 إوتاة‎ 5 8 0١23150 1012| 

49509 5 50011 ناآ 


ح دخ دن كذد اتن (0 ل- و0 


كا 


"نه" 


5ع ءامد و5هماطة1]ا وال88أ10! كأنيقطع ‏ وصضلغ ات صصضمطآ 
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115 8 لتطنااه 6 


:0غ عدي أروداء كاط عونا 
كعم وغعأق لاع 2 30055 دعن أةنا 0170221 ٠‏ 





























الرسومات البيانية 
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ادراج مخطط باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح 
من الممكن استخدام اختصارات لوحة المفاتيح لإدراج المخططات حسب التالي: 
- حدد نطاق البيانات الذي تريد تمثيله بيانياً ثم اضغط زر 211 لإدراج مخطط من النوع 


الافتراضي في ورقة عمل جديدة. 
- حدد نطاق البيانات الذي تريد تمثيله بيانياً ثم اضغط على 21+/28 لإدراج مخطط من النوع 


الافتراضي في نفس ورقة العمل (مخطط مضمن :2ط 60 0ه طممع) 
ملاحظة/ 
المخطط الافتراضي في الا كسبل هو المخطط العمودي +011 ظ) (ادرانا | 0) وبمكن تغبيره إلى أي نوع آخر 
1- حدد أي مخطط ثم اذهب الى تبويب "تصميم 6597(" ثم "تغيير نوع المخططا 0096© 
20/001 


7 اط لمربع الحوار انقر بزر الماوس الأيمن على المخطط المطلوب ثم اذ ا على 
"تعيين كمخطط افتراضي 011 (ء ]الا ه061 05 +6" 
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اظهار واخفاء عناصر المخطط وغ+معمممعاع +قط© 





يحتوي المخطط غ063 على العديد من العناصر مثل "عنوان المخطط م111 غ+/ج2ط"» وسيلة الايضاح 
0+ عناوين المحاور 71615 وام وإلى آخره. يظهر الشكل 6-17 العناصر الأكثر شيوعاً في 
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الرسومات البيانية 


يمكن اظهار واخفاء عناصر المخطط بأكثر من طريقة؛ وأسهل طريقة هي عن طريق تحديد المخطط ثم 
المج ع رس جا فى تعر فى ار رونا اللعرو اسن لمسقمص في من القائية القى و د لور كيذ 


العنصر الذي تررغب بإظهاره. 
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صصامعهةه ظ بنط عدواد© معد ختص 5 


2500 0 
25 50 


2 5 0 


2100 

0 ه25 

255 0 

ا ا 1 0 215 
3 ' 


1/6 معطع »ا تممه 05لا دلاةنلالاأمطآ 8#ثأمأما 05ممع0ع8 غ83 
65 


وللمزيد من الخيارات الخاصة بإدراج عناصر المخطط يمكن تحديد المخطط ثم الذهاب إلى تبويب 
"تصميم 065180" ثم "إضافة عنصر للمخطط +غمعممعاع غ683 800" حيث سيقوم الاكسيل بعرض 
قائمة منسدلة تحتوي على جميع عناصر المخططء مع ملاحظة أن كل عنصر له قائمة فرعية خاصة به 
تحدد كيف سيظهر هذا العنصر. فمثلاً في الشكل 8-17 اظهرنا العنصر "جدول البيانات ©1361 0343 
" من خلال تحديد ©1301 033 من القائمة الرئيسية ثم لاع»! 1685660 ط]1آ/الا من القائمة الفرعية. 
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تغيير نمط وألوان المخطط 0105© 300 51/165 

يمكن تغيير الشكل الافتراضي للمخطط عن طريق تغيير النمط ونظام الألوان الخاص به؛ من خلال تحديد 
المخطط ثم الذهاب إلى تبويب "أدوات المخطط 70015 /083" ثم "تصميم 065180 " ثم مجموعة 
"أنماط المخطط وه54/1 +/613". بمجرد التحرك بالماوس فوق أحد الأنماط يتم عرض معاينة لهذا النمط 
وإذا نقرت بزر الماوس الأيسر على أي نمط من الأنماط الموجودة يتم تطبيق ذلك النمط على المخطط 
المحدد. 


ولتغيير نظام الألوان اذهب إلى القائمة المنسدلة »0010 063086 ثم اختر الألوان الكى,تناسبيك. 
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الرسومات البيانية 
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19-0 شكل 


من الممكن أيضاً تغيير نوع المخطط عن طريق تحديد المخطط ثم الضغط على رمز "تغيير النمط 

عا/إخ5 063086" الموجود في الزاوية العلوية للمخطط؛, حيث ستظهر لك قائمة بها خيارات تغيير النمط 
الألوان 

والالوان. 


5أه© عابي50ا ؟ 00 | 





مانا« إن يساما سر روسرس ازع 
نا 


06 ااا لااعا1!ا 5001/1 105»ا 5لاث/الالا8 آلغ كلاالااا 0‏ 86085001 1م88 
5001/1 


28 1١0١| 
0 و‎ 





























لتغيير نوع المخطط حدد المخطط المطلوب ثم اذهب إلى تبويب "أدوات المخطط 700/5 غ/003" ثم إلى 
"تصميم مأو" ثم إلى "تغيير المخطط عم/!ا1 0531© ©06308". سوف يظهر لك مربع الحوار 
الخاص بتغيير نوع المخططء من الجهة اليسرى من المخطط اختر التصنيف للمخطط المطلوب ومن 
الجهة اليمنى اختر المخطط الذي ترغب به. لاحظ أنه بمجرد تحركك بالماوس فوق أي مخطط يظهر لك 
الاكسيل معاينة سريعة له. 


18/3170 ناولا +3 اننا عم إأءع 1 ني »ةا مواكع0) 0 ممم ملز اللعرلة ---1 1 ا ااا 


عيتن ]ا عوصقط6 +ععاع5 /نحدها «اعلابمة 2١ ١‏ ]. 1 5 ء 1 له آءة 2 0 8< 6 5 55:35 
خوط لإأعملزا خوط || 8و0 محصنامه 


00 0363 65 |5 غ131 








عملا قط عومقطع 


كفك الث كغرودك لمعلمع سمومعععم 


م 


مواعع8 بلاط وعا52 متنا 








ا10 


ْ 201070110110 
(| 0 
2 0 
210 0 
660 
2*0 0 000 
20 03 00 





.م 
3 ع 
> آنا 
نا يم 
4 
8 ج88 
]ثم م 
4 2 
عق 
74 
:3 
5 © 
طلرا 


0-6 
ديم 


اأممعغق الا 


حوره 


كأ 2 


0 
شكل 12-19 





تصفية القيم الممثلة بيانياً 
117 لوجر فى رز وى" الجزررة للمقطط ريع نر إوالة لجيه عن الف الى ار عب و حتانه اد تر 
| ١ه‏ | على زر 1 لبية لااممم" 3 لبية أله فية. 




















الرسومات البيانية 
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التعامل مع المخططات العمودية ذات سلاسل البيانات المتعددة 

في المثال السابق أدرجنا مخططأ عمودياً يستخدم سلسلة بيانات واحدة (وهي سلسة البيانات الخاصة 
بالمنتجات ممه]!) وفي هذا النوع من المخططات تكون الأمور واضحة والتعامل سهل حيث أنه لدينا 
محور أفقي (يسمى أيضاً بمحور الفئة 115 و8مع036 أو المحور السيني 15هم-) وفي ذلك المثال ثم 
تمثيل المنتجات على المحور الأفقيء» ولدينا محور رأسي/صادي تم تمثيل القيم عليه (في هذا المثال التي 
تم تمثيلها على المحور الرأسي هي قيم الحقل 21غ+10). 


فى الستسططات السو يه داك ماضيل اناف المتعدة ل ل مون و لكر ون يناك كر 
المحور الرأسي. في الشكل 14-17 تم تمثيل أربع سلاسل للبيانات (هي قيم مبيعات كل منطقة من 
المناطق لكل منتج من المنتجات) وتم إعطاء كل سلسلة لون مميز وإظهار وسيلة الإيضاح 8600ع1. 
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لتبديل الصفوف والأعمدة (بمعنى أدق تبديل ما يمثله المحور السيني مع ما يمثله المحور الصادي)» حدد 
المخطط ثم اذهب إلى تبويب "أدوات المخطط |1700 غ/013" ثم إلى "تصميم معزوه0" ثم إلى "تبديل 
الصفوف والأعمدة ممطان م0 / ذاه لطاع ]أ للاد). لاحظ كيف تغيرت قيم وسيلة الإيضاح والمحور الأفقي 
في الشكل 15-17 وذلك بعد أن بدلنا الصفوف بالأعمدة. 
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ولتغيير ترتيب عناصر كل فئة نذهب إلى تصميم المخطط كما سبق ثم إلى "اختيار البيانات مععاع5 
3" ومن خلال الجزء الخاص ب لمع ومععع] في مربع الحوار " عع/ناه50 0343 غععإع5" 
نضغط على الاسهم للتحرك للامام أو إلى الخلف. 
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الرسومات البيانية 


انشاء مخطط عمودي مكدس (ام!اناام© 5136160 


تظهر المخططات العمودية المكدسة م مل1ه0© 532160 علاقة قيمة العنصر بمجموع فيم عناصر الفئة 
(على سبيل المثال قيمة مبيعات المنطقة //51 بالنسبة لمجموع قيم كافة المناطق). ولإدراج مخطط عمودي 
مكدس أو تحويل مخطط عمودي إلى عمودي مكدس نختار "عمودي مكدس (ادانااه© 5+32160) حسب 
الشكل 17-17 
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انشاء مخطط عمود مكدس بنسبة 90100 (0مانااه© 563660 10096) 


يعمل العمود المكدس 9100 على مقارنة النسبة المئوية التي تشارك بها قيمة كل عنصر من عناصر 
الفئة إلى إجمالي عناصر الفئة. ويتم تمثيل عناصر كل فئة بعمود واحد تم تقسيمه إلى عدة أجزاء كل 
الفئة. 
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تخصيص المخططات /جط© 3 605601012108 


يعطيك الاكسيل امكانية تخصيص المخططات مثل تغيير الألوان والحدود وأنواع الخطوط المستخدمة 
وإعدادات المحاور وغيرها من الإعدادات. 


لتخصيص أي عنصر من عناصر المخطط انقر نقراً مزدوجاً فوق العنصر المطلوب فيقوم الاكسيل 
بعرض جزء المهام الخاص بتخصيص ذلك العنصر من المخطط. 

فمثلاً في الشكل 20-17 لتخصيص سلسلة البيانات انقر نقراً مزدوجاً فوق سلسلة البيانات المطلوبة (في 
هذا المثال لا يوجد سوى سلسلة بيانات واحدة ممثلة بالأعمدة) فيقوم الاكسيل بعرض "جزء المهام 1351 
عمجم" المسمى ب و5616 0343 +03,مءع (لاحظ أن جزء المهام هذا تختلف محتوياته طبقاً للعنصر 
المطلوب تخصيص/). في هذا المثال يظهر لدينا ثلاث تبويبات في جزء المهام هي كالتالي: 


1- 00181065 وع0ع5 خيارات سلسلة البيانات: من خلال هذا التبويب يمكن التحكم ب "المسافة بين 
عناصر سلسلة البيانات طغ0ؤ/ل/ا م623" وب "تداخل سلاسل البيانات مدامءع/01 وعزموع5" (هذا 
الخيار مفيد عند وجود مخطط ذو سلاس بيانات متعددة) 

2- التأثيرات 5+عع#/ع: ويمكن من خلال هذا التبويب التحكم بالتأثيرات المختلفة على العنصر مثل 
الختاول و الحواف: 

3- الحدود والتعبئة: ومن هنا يتم التحكم بحدود العنصر ولون وتأثيرات التعبئة التعبئة. 


الرسومات البيانية 
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شكل 21-19 


]واه 


ربط عنوان المخطط مع محتويات إحدى خلايا ورقة العمل 


لجعل عنوان المخطط يعرض محتويات إحدى الخلايا؛ حدد عنوان المخطط عن طريق النقر مرة واحدة 
بزر الماوس الأيسر فوق عنوان المخطط ثم أكتب في شريط الصيغة المعادلة التي تعرض محتويات 
الخلية المطلوبة عن طريق كتابة "-" ثم تحديد الخلية المطلوبة. 


في الشكل22-17 تقمنا بإظهار محتويات الخلية 21 في عنوان المخطط عن طريق تحديد عنوان المخطط 
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الرسومات البيانية 


تغيير وحدات عرض القيم على المحاور 
لتغيير طريقة عرض القيم الرقمية على المحاور اتبع الخطوات التالية: 


1- انقر نقراً مزدوجاً بزر الماوس الأيسر على المحور المطلوب لإظهار خيارات تنسيق المحور 
5 7036ءوع في جزء المهام (إذا كان جزء المهام ظاهراً من قبل فيكفي تحديد المحور 
المطلوب لإظهار خيارات تنسيق المحور عليه). 

2- اذهب إلى تبويب خيارات المحور 81005م0 15م 

3- من خلال بند "وحدات العرض 5غ[(انا /إ13م015" اضغط على القائمة المنسدلة ثم اختر وحدة 
العرض المطلوبة (في الشكل 23-17 تم اختيار وحدة العرض 1111055/! لعرض القيم ممثلة 
بالملايين) 
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عكس ترتيب القيم على المحور 


لعكس ترتيب القيم على أحد المحاور أظهر خيارات :5: تنسيق المحور كما هو في الفقرة السابقة» ثم اذهب 
إلى تبويب "خيارات المحور 005+م0 5ا»اتم”"؛ ثم حدد الخيار " م,ع060 ع5نعل/اء) مأ 636680165 
ألة_ ذبة امك في ترتيب ؟ى 5 للا 
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شكل 24-19 


تغيير تخطيط المخطط .م30 | +/053© من خلال زر "التخطيط السريع 31/001 ا >اءأل!©" 


يقدم لنا الاكسيل مجموعة من التخطيطات 45باه/9إ3] التي يمكن استخدامها. يقوم كل تخطيط بإظهار 
عناصر 5+م6()ه1»© 0831 محددة وتنسيقها بشكل معين. ولتطبيق تخطيط معين على المخطط؛ حدد 
المخطط ثم اذهب إلى تبويب "أدوات المخطط 70015 613/6" ثم "تصميم 065180" ثم اضغط على زر 
"تخطيط سريع أباملا3 ا »1لا 6" من خلال القائمة المنسدلة الذئ سوف تظهر اختر التخطيط المطلوب 


الرسومات البيانية 
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التعامل مع المخططات الدائرية 0535© عزم 


المخطظ اذا نري بن جر الع لاسب كج كل قر يكار نود لقي الفى تفسها الريك إلى مجر ع 
قيم سلسلة البيانات. 


استخدام المخطط الدائري يكون مفيداً في الحالات التالية: 


ه توفر سلسلة بيانات واحدة فقط تريد رسمها. 
هء عندما لا تكون أي من القيم المراد رسمها سالبة. 
ه عندما لا يساوي معظم القيم المراد رسمها صفرا. 
٠ه‏ عندما تكون القيم المراد تمثيلها بيانيا قليلة. 


لإدراج مخطط دائري نحدد نطاق البيانات ثم نذهب الى +مرعوم| ثم الى غمرحطح مزم ثم نختر نوع 
المخطط الدائري المطلوب 
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لإعتعع بالا هسه وروعدوط مه أاوامما ه 


أعماد5 1 «ماللقعم ار 
انالا 252 لاعن 
5230100 ظ فلوو | 
انان 5ه 0 18س لالا, 





53110165 5 





بعد ادراج المخطط الدائري يمكن اجراء التعديلات عليه فيمكن زيادة المسافة بين الشرائح عن طريق 
الضغط على أي شريح ثم باستمرار الضغط نتحرك بالماوس نحو الخارجء بالإمكان أيضاً تركيز الاهتمام 
على شريحة معينة عن طريق فصلها عن باقي الشرائح وذلك عن طريق تحديد الشريحة (بالضغط مرتين 
عليها- المرة الأولى يتم تحديد كافة الشرائح و الثانية يتم تحديد الشريحة المطلوبة) ثم نضغط بزر الماوس 
الأيسر وباستمرار الضغط نتحرك للخارج. 
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عع اناا هسه ترأعموط مه أنكاممهنا ه 


ويمكن تدوير المخطط من خلال الضغط بزر الماوس الأيمن على منطقة الرسم ثم عرض خصائصها 
فيظهر جزء المهام الخاص بالمخطط ثم نذهب إلى 300-801+34100. 














الرسومات البيانية 
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وكباقي المخططات يمكنك اجراء التعديلات الأخرى مثل تعديل الألوان وعرض تسميات البيانات وعرض 
وإخفاء وسيلة الايضاح 06 ا آخره. 


انشاء مخططات 0235© عزم 04 هزم (دائرة من دائري) 

هذا النوع من المخططات يكون مفيد اذا أردت تمثيل البيانات باستخدام مخطط دائري ووجدت أن بعض 
الشرائح مساحتها صغيرة جداً بحيث لا تكاد ثرى في هذه الحالة نلجأ الى مخطط دائرة من الدائري حيث 
وك طبار وده ا لشراك سير فى ار :لصيل تكو لللقة ون الذائرن رز ييا فول بكاوتل 
نرى في الشكل د أن الشرائح الممثلة ل 300©5ع /إع]نامماه© طبع و عنام مسطه© 
131/3 و ع50460/3 عع ]نام مطه© صغيرة بالنسبة لباقي الشرائح و بالتالي نلجأ الى وضع هذه 
لخر رح على 1 إئرة كاعد رع انشما يسول بطر حبيا راتكن فتن 
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لإدراج هذا النوع من المخططات نذهب الى غ/مع5م| ثم غ+/ ج02 زم ثم نختر غ+/ج2ط© عز5 06 مزط , 
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بالوضع الافتراضي الاكسيل يرسم آخر 3 قيم في السلسلة على المخطط الثانوي ويمكن تغيير هذه 
الفرضية كالتالي: 

1- نضغط بزر الماوس الأيمن على أي شريحة في المخطط ثم 56,165 03143 +03)مع 

2- من جزء المهام الذي سيظهر نذهب الى 100غ+م0 و5هملمع5 ثم الى /إ8 560165 م5 (تقسيم 

اللبلة يوابيظلة) 
3- هنا لدينا أربعة خيارات: 
. بواسطة موقع القيمة بالنسبة للسلسلة المعطاة 5100م وفيها نحدد أن آخر عدد معين 
من القيم,ينتمى الى اليخطط الأنباسى أو التانوق, 


طم 265 4لب ب 














الرسومات البيانية 


م. بواسطة القيمة عااج/ وفيها نقرر أن القيم التي تقل عن قيمة محددة تنتمي الى المخطط 
الأساسي او الثانوي 

©. بواسطة النسبة المئوية ©0+386ععه5 وفيها يتم وضع القيمة التي تقل عن نسبة معينة 
(النسبة هنا هي قيمة الخلية الى مجموع القيم) في المخطط الأساسي أو الثانوي. 

0. مخصص 0056000 وفيها نحدد بشكل يدوي وصريح القيم التي نرغب بوضعها على 
المخطط الأساسي أو الثانوي. 
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لفصل التاسع عشر 


الرسومات البيانية 


الفصل العشرون 
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خطوط المؤشر 25021!|1065 





خطوط المؤشر هي عبارة عن مخططات مصغرة يتم اظهارها بداخل خلية واحدة. تسمح لك خطوط 
الاتجاه بالتركيز على التغير في البيانات مع تغير الوقت. عادة ما تستخدم خطوط المؤشر في مجموعات. 
وعلى الرغم بأن خطوط المؤشر تظهر كمخططات مصغرة إلا أنها تختلف تماماً عن المخططات العادية 
فمثلآً المخططات تظهر فوق طبقة خاصة بها على ورقة العمل ويستطيع المخطط الواحد أن يمثل أكثر 
من سلسلة بيانات بيانياً في نفس الوقت بينما تظهر خطوط المؤشر بداخل الخلايا وتظهر تمثيلاً لسلسلة 
ان اه ا 0 


أنواع خطوط المؤشر 
يقدم لنا الاكسيل ثلاثة أنواع من خطوط المؤشر. هذه الأنواع هي كالتالي: 


الخطي 16]: وهي مشابهة للمخططات الخطية 05235 15©6ا. ويمكن اظهار الخط مع 
العللامات ممع)ام جح إ/! الذى تميز نقاط البيانات. في الشكل 1-18 تظهر لنا خطوط المؤشر من 
النوع الخطي. لاحظ هنا أنك بنظرة واحدة سريعة أدركت الاتجاه العام للبيانات» فنلاحظ هنا أن 
المبيعات لكافة المناطق تزداد بشكل تدريجي. 

العمودي 00 ن1اه0©: وهو مشابه للمخطط العمودي. يظهر الشكل 1-18 أيضاً البيانات السابقة 
وقد تم تمثيلها من خلال خط المؤشر العمودي. 

ربح/خسارة 10/1055/ها: يقوم هذا النوع من خطوط المؤشر بتمثيل كل نقطة من نقاط البيانات 
إما كنقطة عليا أو سفلى. الشكل 2-18 يُظهر هذا النوع من خطوط المؤشر. وهذا النوع يكون 
مفيداً عندما تُظهر البيانات التغير الذي طرأ على مجموعة من القيم عبر الزمن. في نطاق 
البيانات هنا تم اظهار التغير على القيم التي ظهرت لنا في المثالين السابقين وتم تمثيل هذا التغير 
بخط المؤشر من نوع ربح/خسارة حيث أن قيمة التغير الموجب تظهر كنقطة عليا وقيمة التغير 
السالب تظهر كنقطة سفلى. 


__ااااااااسطؤ 269 4 بسب 


خطوط المؤشر 


04 /اولا غع0) معذ5 ونلك أآبال (نال /إوا/ا عمثم +3ل/ا طعآ رول 
|اأالاماء رما لا 9 248 /27/2 206 256 272/١‏ /261 /201 198 /251 130 /178 


]|11 ! !ااه _ ووو 06 146 133 127 142 /137 129 143 107 854 62 84 


أأأأزة. . ٠‏ م 2 195 140 134 86 53 7/9 89 851 7858 56 100 
|[1 1ل آدااءءا ‏ د ةا 4 216 219 233 221 201 219 222 186 182 236 156 
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عملا 3م5 055 /ناللا 
عع( /اولا غ00 معد عبلك أآبال بال /إ13/ا عمث دلا 


فى كوع"ككوكلع 51 24- 66 50- 16- 11 60 3 573 121 


"""ى""ى"""ى 10 13 6 15 5 8 14 36 22 
"""""ىى"""ى 7 55 6 48 33 26 10 8 22 
"ىى""ىى""ى" 28 3- 14- 12 20 18 3- 36 54- 
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انشاء خطوط المؤشر 11065 2م5 02+18 


يظهر لنا في الشكل 4-18 مجموعة من البيانات التي نرغب بتمثيلها من خلال خطوط المؤشر. لإدراج 
خطوط المؤشر اتبع الخطوات التالية: 
1- حدد البيانات المراد تمثيلها بخط المؤشر (البيانات فقط بدون عناوين الأعمدة). إذا كنت تريد 
انشاء العديد من خطوط المؤشر حدد جميع البيانات التي تريد تمثيلها بخطوط المؤشر. 
2- اذهب إلى تبويب "ادراج +/1056" ثم "خطوط المؤشر 23/101065م5" ثم اختر أحد الأنواع 
الثلاثة:- خطي» عمودي.» أو ربح/خسارة. عنا سيظهر لك مربع الحوار الخاص بإدراج خطوط 
المؤشر. 


5ل رةم؟ عأوع 0 


نالا ناملا 1131 0313 عط 01005 


لع36ام عط مغ دعص اهمد عأ أضقنثا ناملا عتزعجانثا 1005 


أدخل النطاق الذي ستظهر به خطوط إن 7+ :بعومةه ومملأقءه0 ا 


المؤشر هنا 
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3- حدد المكان الذي ستظهر به خطوط المؤشر. في غالب الأحيان ستقوم بوضع خطوط المؤشر 
بجانب البيانات إلا أن ذلك ليس اجبارياً ويمكنك اظهار خطوط المؤشر في أي مكان بداخل ورقة 
العمل» مع العلم بأنه ليس شرطاً أن تكون الخلايا التي ستظهر بها خطوط المؤشر فارغة ويمكنك 
اظهار خطوط المؤشر في خلايا تحتوي على بيانات. يجب الأخذ في الحسبان أن عدد الخلايا 
التي تريد اظهار خطوط المؤشر بها يجب أن يساوي عدد الصفوف أو الأعمدة التي تحتوي على 
البيانات. 

4- اضغط زر "موافق 016" وسيتم ادراج خطوط المؤشر في المكان الذي اخترته. 

5- قم بتعديل عرض العمود أو ارتفاع الصفوف للخلايا المحتوية على خطوط المؤشر حتى تحصل 
على أفضل نتيجة. 


لاحظ أن خطوط المؤشر مرتبطة مع البيانات بشكل ديناميكي؛ فأي تغيير في القيم في نطاق البيانات ينتج 
عنه تغيدٍ 0 ٠.‏ : ط المؤشر. 


فى 0 راع الى ميك حاين خالا 2 601 ع تخ #لتتن ه.ا كعك يرك ك0 عين| #وحتي تايرا»اة 


35 أمزهظ2 أورزع أملهط طوأنا 
لال رز الل طنز الل أن الل طنز لالط أذ لالط أن 000 








٠‏ 1 | لد 
1أ20 ناه | 


1/11 5أزه8 عناأأدوعلا /داللا ممسامى ومنا 
055] 


ع5 //01 5 
نطف كلوط 


ع©0] /اولا غ+ع)0) معذ عبلكث أانال لال /ات/! عملم +دل/ا ممع 
89 248 27/2 206 256 27/2 261 193 198 251 197/7 


62 84 107 143 129 109 142 127 133 146 6 
55 62 81 859 7/9 53 856 134 140 195 2 
236 182 156 222 198 201 221 233 219 216 4 











خطوط المؤشر 


تخصيص خطوط المؤشر 

بعد ادراج خطوط المؤشر في ورقة العمل يمكنك اجراء العديد من العمليات عليها حتى تظهر بالشكل 
الأمثل وفي هذا الجزء سوف نتعرف على أه هذه العمليات. 

تغيير نوع خطوط المؤشر 

لتغيير نوع خطوط المؤشر حدد الخلايا التي تحتوي على خطوط المؤشر (إذا كانت خطوط المؤشر تقع 
جميعها ضمن مجموعة واحدة فيكفي تحديد احدى الخلايا)» ثم اذهب إلى تبويب "أدوات خطوط المؤشر 
105 3111565م5" ثم إلى "تصميم م0ع0©51]" ثم إلى مجموعة "نوع 79/06" ثم اختر النوع الذي تريد 
التغيير إليه. 


يمكن أيضاً تغيير نمط 51/6 خطوط المؤشر من خلال الذهاب إلى مجموعة "انفاظ 5ك >" ثم اختيار 
النمط المناسب. ويمكن تغيير اللون وسماكة الخط من خلال الذهاب إلى "لون خطوط المؤشر ©م23111م5 
010 . 


جح 3 - كقارف - فق (] 


0ل 10 غأ0قنلا ناملا أودانلا عجر أأء1 و لع تنما #لتااتئ خلعظ تع[ رركي لانت »عي وتوا تاررا»لةا 


20 1 > :هام عمذاارهم 5 وكيا أملهط غأورزع أمزهه طول ١‏ | 
منام روصلا أ كرهاه عتررع جا ٠“‏ || غمنمط ؤدها غمزمط ناما | | 
- عدوا © كزع 31 15أ20 عنالأهوعلطا ١‏ | 


مزناه؟ | 8 لاه 5 
تغيير اللون آل 0 5 


/دأللا صصصناه عصتا 
055] 


عع( /اولا غ06 معد ونلث أنال طبال /إتل/اا عمث 3ل/ا طعآ رول طأمهالا 3 

4 "#"وءللا ككس 299 248 272 206 256 272 261 193 198 251 197 131 علا‎ <١ ١ ٠ 
5 5 84 62 84 107 143 129 109 142 127 133 146 156 ظ ال مخ سل‎ 

2 195 140 134 86 53 79 89 81 62 56 100 ع5 6 

4 216 219 233 221 201 198 222 186 182 236 156 الاك 7 





التعامل مع البيانات المفقودة أو المخفية 


بالوضع الافتراضي لا تظهر البيانات في الأعمدة والصفوف المخفية في رسومات خطوط المؤشر وتظهر 
كما البيانات المفقودة كفجوات في رسومات خطوط المؤشر. 


لتغيير هذه الاعدادات الافتراضية اذهب إلى تبويب "خطوط المؤشر 70015 1565[ا31م5 " ثم إلى 
"تصميم 065180" ثم "خطوط المؤشر 23)11106م5" ثم "تحرير البيانات 02313 801" ثم اختر "الخلايا 


الي مما 20011 

















المخفية والفارغة 5ااع© إ+م0اع 360 مع0100]". من مربع الحوار الذي سوف يظهر حدد الطريقة التي 
سيتعامل بها الاكسيل مع الخلايا الفارغة والمخفية. حيث أن هناك أربعة خيارات: 

1- 5م63: وهنا يتم تمثيل الخلايا الفارغة بفجوات (وهو الخيار الافتراضي) 

2 0 ©7: وهنا يدم تمثيل الخلايا الفارغة كأصفار. 

3- عمذا طغعأ/نا غمأمم 033 غععمم20: وهنا يتم توصيل النقاط قبل وبعد الخلايا الفارغة. 

4- 65 ناأهء 360 كنلا لاع00أط مأ 033 /لاهوط5: عند اختيار هذا الخيار يتم اظهار البيانات 

في الصفوف والأعمدة المخفية في خطوط المؤشر. 

الشكل 7-5 يظهر تمثيلا لهذه الخيارات. 


0 ةنا اللا »3 1111© : 5 2 - 46 انتن 


6ف ١‏ 0" قطنا عمم أأء7 في) ا | االل ‏ ا #لتاتان  ©52‏ لكي 2004 »عي منتتزينا ‏ تلنر"لر حال 


>-عهاه © ماقم ؟ وكا 1 لم8 أورزع أملمه لاون َك ١‏ ميا 9 
مل " 1 
> عرواهع عمععارق/ا 2 - “راص “لرحصلء 52 52 52 ل أمزم2 854] أمزمظ2 ناه ا : 
1 و /داألالا ضصصناه 6انا لآ 
055] > 10313] 


عا/ا5 يتيك ...0318 8 ومتاقءها مناه 6 أزلع موز ؟ 


1/3115 كأمامظ ع اجوعلا 


...33 ك5كعوااعانهمك؟ عاومصاك أزلغ 


...دااع بضامممع ب8 معل لاك 


15> |اهم©) ممع لنت يا لوأععة ذااء© بامنع عة معلل 1ل عدألادم5 


65ناأة/ أأناص عضة معلآط تتمط عوصقط) 


)( :3 ذااعه ادمع نط5 يو /31آ/ا مم 1/1 ط لعنعماء5 علطا دا لعنزقامذأل عق 


.منامئن 6أل !تمك 


مءج2 () 8 251 197/7 131 غلا| 4 
عم !| اانا كأصامم 038 غععرمم») 00( 


صد مه مه 5-هت م4 1 م »مو مم 


5ه 300 5/ثا0؟ قمع100آ1 ضا 0363 /لامراك ل أ 
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ع0 ناولا غع0 معد ونلك انال بال /إ3ل/اا عمث +3/! معط دول 


لفك قاس د" لاوط ١‏ تلن ”7 9 248 27/2 206 256 2/2 261 85 5ه |97 131 


سسا .مه 
الست 77 ىا سد ا 6 146 133 127 142 9 143 107 84 62 84 
سو اا 000 5 .- 202 195 140 134 86 53 7/9 89 81 56 100 


سح لمر /ا 2 > _ممكر ه24 216 219 |233 |221 ١201|‏ /222 |186 182 236 156 


|| 
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خطوط المؤشر 


تسليط الضوء على نقاط بيانات محددة 
من الممكن اظهار علامات عند نقاط البيانات المهمة للفت الأنظار لها ولتسهيل استخلاص النتائج من 


الرسومات. الخيارات التي يمكن استخدامها عي كالتالي: 


- النقطة العليا +مؤه25 واع1!!: إعطاء لون مختلف لنقطة البيانات ذات القيمة الأعلى. 

- النقطة الدنيا +2011 +1018/651: إعطاء لون مختلف لنقطة البيانات ذات القيمة الأدنى. 

- النقاط السالبة 2010+5 ع410جع216: إعطاء لون مختلف لنقاط البيانات ذات القيمة السالبة. 

- النقطة الأولى غ+مؤزه5 +ومؤع: إعطاء لون مختلف لنقطة البيانات الأولى. 

- النقطة الأخيرة +201 135+4: إعطاء لون مختلف لنقطة البيانات الأخيرة. 

- العلامات ومرع)1/3/1: اظهار العلامات على خطوط المؤشر. هذا الخيار متاح فقط عند استخدام 
خط المؤشر من النوع الخطي 2311065م5 06ذا. 


061 أ0/زه عزعنلم8 لازعالا لازعايع5 08313 ؤةاأنالمهع ناملزقها و23 عك5م| عمرنل] ؟ 


7 و11‎ 010 1 151 01 ٠ :مامه عوالانةمك يا‎ > ١ 


- كر , خم , يم 0 عدار الا[ يريا 
> :اه عععارداا! بو + و١‏ و١‏ / الي 1زم أوهقا 04 لاما اب 
598 


/دألالاً مدسامع 6ناآ 65011 


١لوووأنابع كارأم6‎ 1/125 
0313 > ]6055 3 ١ 


م1 م5 


251 198 201 261 272 256 206 272 248 9 
84 107 143 129 137 142 127 133 146 6 77 


7/8 81 89 7/9 53 86 134 140 195 2 


لخسخم“/ 244 216 219 233 221 201 219 222 186 182 





ويمعن التحكم بألوان العلامات من خلال الذهاب إلى القائمة المنسدلة "لون العلامة ,6010© مع31/١"‏ 
ومن ثم الذهاب إلى القائمة المنسدلة الفرعية الخاصة بالعلامة المطلوبة واختيار اللون المناسب كما بالشكل 
9-68. 


3 د 60د" 


6ف 10 ل قطان عم أأع7 في) ا 1 أمبزط ععبروط بيوزلا /يوايعم 


مناه6 | 1 و > :وام عوذاك!:هم5 ويا ء 


منامروصلا [ ا 0 0 52042 522 52 522 302 الاي 


5“ 1 1 كم ربب 
- عوهاء و ١‏ + كأومزه2 عبنادوءل( ميا ١‏ * 


مناه61 1 01115 يا عالا5 


كزهاه) عدرعط1 ١‏ < أمزمه اوألا ٠‏ 
!!!ا !ا للا ١!‏ 81 81 81 121 0 أوذهظ /لاوا يا 


أمنهه غ5 كا 


4 
ا 5 3 
5000 َ +مام2 غوها ميا 


صلم ييه ع0 /اولاا غ00 معد عبلكث أانال "نال 


ألا لكا ألا !11 ها ١ (١!‏ !1 
دنهاه أمععع م 9 248 2/2 206 256 27/2 261 


ام ل 5 ل مي 156 146 133 127 142 137 129 
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إبى 


تغيير اتجاه المحور الأفقي 


لتغيير اتجاه خط المؤشر بحيث يصبح من اليمين للشمال اذهب إلى زر "محور وإعام". ومن القائمة 
المنسدلة اختر "رسم البيانات من اليمين للشمال +1 1-م0غ-+طع81 غ03 غ0|ه". 


0ل مأ أرقنلا ناملا أهانه عجر أاع1 9 600 1 تاك #لتايتئتنى نظ كعك »تي ك0 تا »عن فوت 


نامو إقأ جره 1ه عمذا :م5 يا أصلوط أوراط أمزهط اوزنا 


مناهزوصنا ] 00 وامء ماروا 9" اال /ي ١‏ با 6وزهط ؤدها أزه2 لاه ا 


15 : : 
- عدوا © 115 ا 5أرأه2 عنانأج وول 


كه م0 ذاعدظ أدغأدرهج ,ه11 ] عا/ا5 لت 
عملا! ولكاة أورعمء 0‏ يه 
...عما| وأنعاة 0316 


دام ببرواك ‏ ”يه 


اع ا-م]-غطونظ غ0 غوام /بحؤز ع 


كه م0 عنأدلا سام اة عكدة أتاع لا ع0 /اولا غ0 معد ويلك آنل ضبل /إدا/ا عمث عذاللا ممع رول 
عم همك اعوط ١ه]‏ عتأوصرمكانم يه 


178١ 130 2511 198(/ 201 2261| 272/١ 256 206 27/2/ 248 9 وام بع‎ 


...عاقلا مدنا 
16 ا ا ا | 0101 6 11 156 146 133 127 142 137 129 143 107 84 62 84 
و نك 2 195 140 134 86 53 79 89 81 78 56 100 


5ل اقم؟5 أأذ :5 عدرود 
156١ 236 182١ 1856| 222 219 201 2211| 233 219 216 4 ١‏ 


...لاقلا درزهغ ونا 
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خطوط المؤشر 


استخدام محور التاريخ و5اام 0316] 

بالوضع الافتراضي يفترض الاكسيل أن البيانات التي تظهر على خطوط المؤشر قد تم تسجيلها على 
فترات منتظمة. فمثلآً قد يعرض خط المؤشر المبيعات الشهرية أو الأرباح ربع السنوية. ولكن قد يحدث 
أن تكون البيانات قد مئجلت في أوقات غير متساوية فما العمل في هذه الحالة؟ 

يعرض الشكل 11-18 مجموعة من البيانات التي تم تسجيلها في فترات غير متساوية وقد تم تمثيل تلك 
البيانات من خلال خطوط المؤشر. لاحظ أنه وعلى الرغم من أن هناك بعض التواريخ مفقودة إلاأن خط 
المؤشر قام بعرض البيانات وكأنها حدثت على فترات منتظمة. 


للتغلب على هذه المشكلة استخدم محور التاريخ 5 ©0316 من خلال الخطوات التالية: 
1- حدد الخلية التي تحتوي على خط المؤشر الذي تريد أن تمثله بمحور تاريخ. 
2- اذهب إلى "تصميم مع0651]" ثم "محور 815" ثم اختر "محور تاريخ عمل/إ1 5أكام 60316" 


3- من مربع الحوار الذي سيظهر حدد النطاق المحتوي على التواريخ الموافقة للبيانات. ثم اضغط 
"موافق 01" 


1 8 00 
2110111 
)1١7 308ؤ5‎ 


0 150 17) 
5 01 8 8 ع - سس  -‏ 160 122/7 


)1117 123 


)1 (37 150 
)1117 201 
)1١1/8 2037 
)11 08 230 
)11 8 100 
)1١108 368 
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0606 1؟ )زم بعيبرمم ببعالا بيوزيعظه 0313 وواأناممعخ 4؛لاملإقاعوة5 +يعوما همررمزا 


جهوام عمناءلروم5 يأ . أماهظ غأورزع] أله لوزن ا / ١‏ 
حرايا 7 مد 9 حبرل رم . 
“0م 1 - اناري اا نيالوا الل انز الل أن الل رز لالط أن 0 00 د ا عتلاة'” 


5م لان ليان "52 5-5 : اللا لاه عمنا 
- عدوا 4# | 2 5 كأمزمم مناوهلا 


5م00 ذأعدة أقأاو معن 
د 
8 


26011 
98 


)ما] كوعدم مؤ]ج(] عررالا رتم5 
4101١1-0-|©‏ 3]أ0(3] "١٠01‏ 
5 عندأةلا «دصوادأاا! وتدة أوء نع علا / 150 
عمالارقم؟ تلدع 6ه؟ عتأقدممانق ب ظ إ ”8 شظسد سس 160 
همك اله :ه] عدمقك 1123 
ه081 2 , عوصمة8 غغأقما عوالانةم5 1 


15م0 عدأةلا تدالوأعاةآا! دنعدة أوءزععلا 156أللقم5 1172 106 كعناله/ا 031 1١‏ 0008105 غ113 300 ع1 زمعاع5 


6 نومك لوط 15١‏ عنأة اننم “يه ع 
4 مدة>؟ 

















الفصل الحادي والعشرون 


21. الجداول والمخططات المحورية 





الجداول المحورية تعتبر واحدة من أفضل وسائل عرض وتلخيص البيانات. وعلى الرغم من السرعة والدقة التي 
تتميز بها إلا تتميز أنها أيضا تتميز بالسهولة التامة فبإمكانك أن تنشئ جدول محوري في أقل من دقيقة. والجدول 
المحوري هو عبارة عن تقرير مرن ديناميكي ينتج عن قاعدة بيانات. ويمكن أن يساعدك الجدول المحوري على 
تحويل مجموعة ضخمة من الصفوف والأعمدة ذات العلاقات المتشابكة إلى ملخص مفيد للبيانات. 

وبعد اتشاء الجدول المحوري يمكنك إعادة ترتيب البيانات بكافة الطرق الممكنة. بالإضافة الى إمكانيات التنسيق 
التي يعطيك إياها الاكسيل لتطبيقها على الجداول المحورية. 


مثال على الجداول المحورية 

إن أفضل طريقة لفهم آلية عمل الجدول المحوري هي رؤيته يعمل. في هذا المثال لدينا قاعدة بيانات تمثل مبيعات 
إحدى الشركات في مجال الأثاث المنزلي؛ ولمجرد التذكير» في الاكسيل وفي قواعد البيانات عموماً الأعمدة تُسمى 
حقول والصفوف تُسمى سجلات. ففي قاعدة البيانات الظاهرة لدينا 8 حقول ومئات السجلات. لاحظ أنه لدينا عدد 
كبير جداً من البيانات وهذا هو بالضبط هدف الجداول المحورية؛ تلخيص البيانات وعرضها بطريقة مبسطة بحيث 
يسهل استخلاص المعلومات منها. 


الحذاول. , المسططات المدررية 


+605 أ3غخ10 
2305 
260 
7 253 
5 506.85 
4 959.88 
5 5 
َ 00 5 
1599.901 5 
| 2,045.70 
5 11 
16.0 
جز[ 1,363.80 


شكل 1-21 


انشاء جدول محوري 


015 | غ+وه© ورمخ | 


1ن الزماعهء8 


5 ه888 

بهذلا عمرهلا 
65 (لمغع وزااع 
655 (رمغع مزااع 
5 ه888 
655 (رمغع وذااع 
بهذلا عمرهل 

ذلا عمرهلكا 

ذلا عمرهلكا 
5 ه888 

ذلا عمرهلما 

ذلا عمره لما 


1. قف بداخل أي خلية من خلايا قاعدة البيانات (يجب أن تتأكد بأن نطاق البيانات لا يحتوي على صفوف 


أو أعمدة فارغة) 


2. اذهب الى تبويب ادراج +1056 ثم اختر جدول محوري ©7301 +6700 فيظهر لك مربع الحوار الخاص 


بإنشاء جدول محوري 


3. من البند الخاص ب عع30: 04 316+ 3 +5616 تأكد بأن تحديد نطاق البيانات/قاعدة البيانات تم بشكل 


سليم ثم نضغط موافق. 


غعبالممعط 

«عمزاعع8 مأهخامة03) 

ع أم لمم وألء اا 
عاط3] لمع ممطدرق8 
عأذاعاطة! ممه ممطحرو8 
عاطة١‏ لمع ممطورو8 
اعنام ومعاع مقط 

عاط3] لمع ممطدرق8 
اعنام ممعاع مقط 

ع أم صم وألء اا 

عأمصمم وألء اا 

عأذاعاطة! ممه ممطورو8 
ع أم مم وألءع اا 


0/0 01 


ع زاقلاة. هخ أتاقتانا نامز أقكاة قأقك قحا مكممصط) 


صهةعمة6 531 


مماءولا ,رم٠اعيةق/ا‏ 


13 ,رمقحصمهلا 
ازا بمععمعغسواوطع 
168 ,قرولا 
كم ,8/0 

خأرعط 0 رمعي0 
5 ,0ق صلاج اا 
8 ,مقص مهلم 
13 ,لمقصطءهلا 
163 ,رمق لمرهلا 
3م ,8/0 
مماءةلن ,مطعيق/ا 





عوصق عه عاطةة دععاع؟ (©) 
لونة! كمع | هعغأةانعاقع ' | :عوممطعاطهر1 
]ناه قأقل امموعقع مدعلا ل 
1ك لسرم 


ا ااام ارت ا 


مععقام عط مخ أرموعم عاطق ا ]أمباص معطا خدروتيةا لاميز عمرعايي عكممصطظط) 
شعع جا كعاره ايا بورع لز (©) 
كمع طاكعارة اا ومتووع ل 


1031101 
كع اماق عامرت انتم عع تزامصة مخ أضقناا نتمبرز يعطاع لير عكممططت 
انما قغأقنا عتاة مخ قأقك كلطاةآ نمث 5 


عع ةا 





2-2 شكل 


بعد اتباع الخطوات السابقة» يتم ادراج جدول محوري فارغ في ورقة عمل جديدة» على الجانب الأيمن تظهر لنا 
قائمة حقول الجدول المحوري (هي نفسها حقول قاعدة البيانات) وبالأسفل منها الأربع عناصر المكونة للجدول 


ه« الأعمدة 1000/0/5 |20 وهي الحقول التي نريد اظهار عناصرها في أعمدة. 

ه الصفوف 801/5 وهي الحقول التي نريد اظهار عناصرها في صفوف. 

٠‏ القيم وح ل|ت/7١‏ وهي نوع ملخص البيانات الذي نريد عرضه ففي هذا المثال القيم المطلوبة هي مجموع 
مبيعات كل مندوب من مندوبي المبيعات. 


٠‏ عوامل التصفية 5/مع11] وهي الحقول التي نريد تصفية النتائج بناءً عليها 


بالإمكان استخدام بعض أو كل هذه العناصر لإنشاء التقرير المطلوب. 


5ع 13016 م/م 
زممعء مغ 300 مغ كواء؟ عوممط 


همع ممروع|531 

ع ناعومرط 
مماوع8 005ل ممع 3 لاآناط 10 
تلو 1ق عاطة 1[ غمئااط عط لصمع] ك0اع11 

03 5لا ماماع 

+05 ررعغا 

كتمع .ولا 

غ005 أوؤه 1 


#لثاواعط كوع3 وعع بقطعط 5لاع1؟ و03 








كلا/ال014 0 ك1 الآ 


5غلااهلا :2 





ع3لمنا غنامنزة | ,ع]ع0 : ]| © 26 - © دع غدالدات 722 1 
4# 
شكل 3-21 


ولأن المطلوب هو إيجاد مجموع المبيعات لكل مندوب مبيعات؛ نسحب الحقل الخاص بمندوب المبيعات 
531650 من قائمة الحقول إلى الجزء الخاص بالصفوف 1/5ام ثم نسحب الحقل الخاص بمبيعات كل 
صفقة وهو الحقل المسمى ب 0051 7031 الى جزء القيم 5ع6ن(|3// فيظهر لدينا التقرير المطلوب. 

















لحار ايلات الب 


5ع م3016 1 0زم 


ممع مغ للق مغ وواع] عوممط) 
7 غ605 [3غ10 01 للرنا5 + 5اع 3 تناه 


1 

2 

3 

20201136 عات ,لاممصه| 4 
م 201010151 تكم ,80 5 

ممزوع8 : 2202 ااال رمعدمعغكءرط2 )| 6 

كايا لق 2051 هزاعع) ,لزااع»ا| 7 

:03 2010111016 لإاأأتصع رصمعا) 8 

+05) رجدرعغ| 8ظ**ظ1 6لا ,لامأكع0آلانا|) 9 

كددعناءولاا 2701.4 مم1 ردةعناا| 10 

داعم 5 !2 0 1131/0730 11 

05 11210 5601 ,رطعناه| ادانع 1/!| 12 

للماعط كوعئق معع بمطعط 5لواء1؟ و03 2*9 3 ,101113 13 

311445 غا8052 راوع 011 | 14 

15 0 عديفاد 066[ظ*2ظ2 مماءدنا رصمطعباة/ا 15 
1107ؤذ"2*#10605 1031 6:30 16 


5031لا غأنام/زة ا معأع نا 





بالنسبة للجزء الخاص بالقيم بالإمكان تلخيص النتائج بأكثر من طريقة فمثلا يمكن إيجاد متوسط المبيعات أو أعلى 
صفقة أتمها المندوب وذلك من خلال الضغط بزر الماوس الأيمن على أي مكان في الحقل الخاص بالقيم في 
الجدول المحوري ثم اختيار "تجميع القيم بواسطة /إ8 5عب31/١‏ ©003112لا5" ومن ثم اختر العملية التي على 
أساسها سيتم تلخيص البيانات. من الممكن الوصول لنفس النتيجة عن طريق الضغط على اسم الحقل في جزء 
القيم ومن ثم اختيار " إعدادات حقل القيم ودوع10غ+561 21610 عبااج/ا " ومن خلال مربع الحوار الذي سيظهر نختار 
الوا م شح الرانات على إيانها. 


001 ا تال 


هيه 6 8 
5اع 2 عاطخج | أميزم 5 
+05 أ8غأه0١1‏ :31]ا عع]نام5 2 
10151 01 اناك :عمدلا مرمؤدنه ا عي 0ه 5اع30] يرومع 3 
عاهت ,رلامصعم 4 
به 53 ,0 الز8 | 5 
لاطا !11 عناادلا ع113112اناك 08 1 | ازا رمعكمعؤوزوطء| 6 
نا مغ ع كنا 0غ 71قثائا نامئز أقطة صملءأةانءاق 5ه عمبط عط عكممطء) -كااءت 6مصممع [حنا | 68اعع! ,لزااع»ا| 7 
وماع1؟ معمعاعو عدا درم ] 5غدك .01003 'ع طحمسلا! 1 لالتصصع ,رممعا) 8 
طععمع8 بخ ] 06لا رممغكع م اانا 9 
مم1 ,كقعنلا) 10 
20141 0 ,1/13/7310 11 


كث دعنااقا/ا بإزنهمظك | لا8 د5عناأة/ا 11113112الاذ 








5011 


"054 [نغه! +0 لباك" علامررع8 كثي د 6 ,طونهاان6 1/16 12 


0 بز8 كعن اهلا 012:12زنا5 2221 13 ,1101173 13 


ع كم كع نااع/ا ننزهراذ 344 ]05 ,لاع الا0 | 14 
اانا 2 3624 مهل ,رمطعناقل/ا| 15 


اععمقه6 رمع معطصسلز عببثر دازةاء0 برمطة ‏ 2+ 
23101 1031 61300 16 
...ع5 لواعا] عساولا 0 
...0م00 عاطق اغميزم 
5علا مم8 نا واءص عوزن | 8 | 


058 اقغ10! غ0 ...م0 عروا/ا )مرىع|53 





مثال 2 


استخراج تقرير يوضح مجموع مبيعات كل مندوب ومتوسط مبالغ الصفقات التي أتمها كل مندوب وقيمة أعلى 
صفقة أتمها المندوب وأدنى صفقة أتمها. 


لإنشاء هذا التقرير نسحب حقل مندوب المبيعات 5316506500 إلى منطقة الصفوف 5011/5 ثم نسحب الحقل 
الخاص بالمبيعات الى الجزء الخاص بالقيم أربع مرات فينتج لنا تقرير مكون من خمسة حقول؛ حقل خاص باسم 
مندوب المبيعات وأربعة حقول أخرى خاصة بقيم المبيعات نقوم بتغيير ما يعرضه كل حقل من هذه الحقول 
الأربعة عن طريق الضغط علية بزر الماوس الأيمن ثم اختيار تلخيص القيم حسب 8 دعب|ج/ا ©73112الطانا؟ 
نلخص الحقل الأول باستخدام المجموع والثاني باستخدام المتوسط والثالث باستخدام أعلى صفقة تمت والرابع 
باستخدام أدنى صفقة. 











الحذاول. , المسططات المدررية 





-؟ ل ذَق 
اانا 


0 85 +8 ص 
آنا0لاشا غمعفضط [لأعذلخما 


اعععط - عوابروع اناج غخويرزم 


06 / علسلل لكلا 2 
18 تمن فعه يفي لا6اوعم 


0015 غاقاف] 01/اام 


8غ02 اعنغ 0 لالاغالا لالاعالاع 5‏ شاكشن 


١ 2 9‏ ع 5 1 عءتاك وعدم |25 | | ىج 
5 ف : : : 0 0-00 عوزاعمما] غرععم| ونا 

تقه اذ | لع لمعم جدومععك عرمطعؤويزم ‏ كصهوانعءاه) | كمملنعظ وغوم عوموطك طععمعم 

7 كعاناق [غميزم 3 3 


10015 


ع /تاشلكاف ١‏ !1 0لااهغ/5011 خخ ]ناولا كشانا/ 015+ 


ماع ميقع ثر م 











051 [3غه | +0 7اناذ عأ وينم 


كوصقغاع5 لاعن قثا : 


مناه 6 


اععمممع مع اع . 


> عع]نا50 : . ملا 5 
0363 عام ماعط عاعش 


240 5 


0 








2605 16ا36 1 غ0/زم 


عرممع» مغ 300 مغ كواع] عوممط) 


036 

غ005 ررعغا 

كماع .ولا 
غ5م) لدأه١!‏ اب 


...تع اقم ]ا عقنلا 


لابه اع ط كوع3 عع نطعط 5لاع11 و03 


كل خا/الاا0 0 ١لا‏ كع 1ااع ”717 


5عنا|ة/ا :2 


54 1081 آ0 دبك 60563 [8أ10 أه0 تربك 2غ05 [8غ10 01 تنك غ005 [8أ10 01 نك > 
66 لعا : 96 + ؟5 م ماء 


51 عي وني 
2031111 
221015 
6 20 
12458] 
209.4 
5 1414111 
8 5304 
22*29 


34445 


٠ 


07 ين 


و د 1 
0 | هه ا . 


1 +- #مطتاهت 20920 


2416 

290 13 2ههم2 

...اا ) أو توآ 13034 
2077 
طوعماع] خخ 2 
11147 

2202 


مأ فطوعهط أعطحدس لا 


501 


"052 اهؤه! أه نك" علزمممع8 كثم ججود 


بز 5ع ناا ت/ا 51011113112 


326003 


2211066 


220006 
001ظ2ظ2 
2*2 
5 2 
22006 
458 ظظ1 
20600.44 
2441115 
58 1204 
2*9 
23445 
6 0[ظ2ظ2 
2*[10606567ظ2 


5اع30 ! نناه ا 
00 ,رامضم 
53م ,م8 

| زا رمعكمعئؤوتوطة 
2ااعع! ,ربزااع»! 
تدوع رممعا 


66لا رصم غأكعص اانا 


مطهم! ,دقعنا ا 
,10ت ماج ااا 


5601 ,رطعباه| ادنءا/ا! 


1 رطق حومرملم 
زع ط80 ردع 01 
مملءول ,مطعبات/ا 
1تغأه1 00ج: 0 


ناه © 4 كم ك5عن 3١‏ / انان 


7 


“3 ألا 


5001 


كازةاء0 برمط 5‏ 2+ 


+05) |03 1 01 7اناذ ممىمعموعاق 


...5و لاغاع5 لاع عناولا 02 


تدر لهات ؟ أن مسد مزايا ...6105م عاطة اغميزم 


03 أوغه | ]0 7زاناذ ١‏ : 3 
0م80 غ5نا راع عل ألا غّ 
054 اذه | ]0 7اناذ 








...0م00 عروا/ا 


ع036ملا غنامب/زة | ,عع 


© - ع ممت لمت 





شكل 6-21 


مثال 3 
المطلوب استخراج تقرير يوضح مجموع مبيعات كل مندوب من مندوبي المبيعات لكل صنف من الأصناف 


للوصول لهذه النتيجة نسحب الحقل الخاص بالمندوب الى جزء الصفوف 8011/5 والحقل الخاص بالمنتج/الصنف 
إلى الجزء الخاص بالأعمدة» والجزء الخاص بالمبيعات إلى القيم. 


25 13616 غ0/زم 


ممع مغ 300 مخ دلاء1؟ عوممط 


ئة 


أهأه1 لصدره عأتمصك دتلعانا! تاعنمن ممعاعصودكء ععمتاععع8 متمامقن عاطد؟ لمع ممطحه8 عاطواعع0011 ممطوروهعق | > 
6 31026.45 526005775 1.آ10[|01 3136 20010.3 
1 37504.55 20305 2*5 251 220*.5 
؟عممم ون 2 62393.35 522570415 52157.45 2 52 212*005 
:03 5 56597.77 120313 30.5 1083.5 32005 
وم ممعةا 6 56200.55 25175 2216 5376 200163.3 
كممع اهلا 8 484149 25465 223203 8 آ52ه525 12*05 
غأ5م) أهأه1! أب“ 1.4 21138.93 551.4آ12 21.25 10137 120115 
5 722814 52[30.2 420115 57.55ظ1 265 
8 41254.95 15.5 257.4 253138 121135 
2-83 4. 585643 1301.6 205.05 157.55 0165.3ظ2 
5 5796155 12171.55 51.5 5555.8 205515 
6 73986.15 1210005 100.3 121001 4003705 
7 618824259 1110605ظ12 2112151085 12ظ11ظ11 2247.4 


006 رامضم 
تكث ,8/0 6 
|اأا بمعكمعغكلوطةء| 7 
3غاعع! ,لإااع»ا 8 
لاأمع رصمعا) 9 
62 ,لامغأكع ل 1لانا | 10 
0 ,35علا ]| 11 
0 1131/0310 12 
5601 رطعناه! اناعء1/ | 13 
18 ,10117300 | 14 
0521 راع /011 | 15 
13100 ,ماعناقلا 16 
1031 61300 17 


١/1085 ...ذغاقذا‎ 


له اعط كوع:3 معع نطعط دلاع1؟ و03 


717 115 


5عالااثلا :2 
غ05 أقغه !1 ؟0 اناد 





202 








الفصل الحادي والعشرون 





مثال رقم 4 


لتصفية البيانات فى المثال السابق بناءًَ على منطقة البيع سحب لحان لاسن الفتطفة ل رم طين التعيا 
ومع|2 ومن ثم نستخدم هذا الحقل لتصفية البيانات. 


5اع2 ع6ا30 1 أم0رزم 


ممع مغ 300 مغ كلواع1؟ عوممطت 


ومدمع مع 1د5 إ”ب [2غ10 لصقره عمأمصعك وتلع الا طاعنهن وممعاعصمداء ععدزاععع متقغمهنت عاطد] لمع ممطحرهع8 
| 1[|)0011.1ظ2 1[0)0"11.1ظ 
ممنوع؟] ابا 2 60593.55 15 شظ52 245 252 
تلوف 38 41254.95 1133.5 4. 24543 4.928 
:03 5 401112 8 0100ص1 1655859.65 95.غ022ظ1 110.2 
غ205 لرعغ! 
]0لا 
غ5م) أهأه1 اب 








...تغاظذف] 08لا كلمعغ | عاماغانا/ا ععاع5 


:اه اعط كوع:ق معع بطعط دواء1؟ و0213 


كلخا/ال 01 الآ كاع 1 اع 
غعنالهمم مماوع ا 


5علاافلا :2 ذ/الا0ه 2 


غ05 غ0 ١‏ 04 اناد لممعمعموء |53 


شكل 7-21 





ملاحظة/ 


لتغيير تنسيق الأرقام لخلايا القيم نضغط بالماوس عل اسم الحقل في جزء القيم ثم نختار ودع ماغغه5 ا0اعاع ١/16‏ 
ومن مربع الحوار الذي سيظهر نختار غ+2ممعمع مع طصطب لم 


م 
5اع 2 3016 [غأم0نزم زاله) مماعع8 


1 + 30 مغ دلناع1؟ رق 
و د و 0 3 5اع2 مدسامء] 605 اهام 6ه صسى| 


ممومعمكه |53 غوو اه بعوولر ععبنوء ‏ !© ععدتاعع8 متهغامقن عاطد1؟ لمع موطحمد8 عاطداعع0011 ممطحووع ‏ + 5اع36 ا ننه 

غعنلمعم 1 عمد ممدنه 1.1ا1'00ك4 6.طظ221 200101.3 0ت ,رامضم 
ممزوع ] 21*25 2121.31 5.آ*[*2ظ2ظ2 3ه ,80 6 
6411 كث كعنااة/ا بمامطك ‏ لا8 كعنااهل/ا ع1113112اناذ 53.45ك2 542 0.55ظ2ظ2 اا رمعكمعؤدووطة)١‏ 7 
اه برطا لا62 عالدنا عع بقصصند 2305.5 5.5ةظ121 232005 مغزاعءا ,لإااععا 8 
1 مغ ع كنا 0غ 311ثالا ناملا 34لا لاماغأ3اناءاقء آه عمبنط عط عوممطء 6 ]2 5256 20103 لإأتمع ,01ع!) 9 
كتمع .هلا ع1 معمعاعد عطغ ممع دغوك 2530.3 525578 1207.05 ا ,مكعم آنانا | 10 
غ5م) اهأه1 ب“ | م 22.25 103317 1201.15 مم1 ,دقعنا 11 


ا لجع 121115 155.55 222565 كنا ,1/13/0310 12 


غ005 مرعغ| 


ته 2.4 425138 121*135 5601 رطعناه|اناعء1/!)| 13 
عاط ممع مغ عناو|/ا 7 ا 2023305 13.55 200625.3ظ2 13 ,0203ل | 14 


ا ا عد اميا يني 521125 555.8 205 رع ط80 رمع بترن | 15 


كاعطقا ممصسام مؤعننول/ز ‏ إلا كمع 1 اا آ 2300.3 121101 5 403 م310 رمطعناقلا) 16 
112115255 112ذ011ذظ1 4. 22147 1031 61300 17 
مماوع 8 0 


لواعاطءع ب/تمجمعط 


5اء36 ا دده مخ عيدو اا 


801/1 . 





ممكمع مدع |53 





2053 

















الحذاول , المسططات المدررية 


بعض العمليات على الجداول المحورية 


ه. لمسح الجدول المحوري نذهب الى 8031926 ثم إلى 1638© ثم نختار هل نريد حذف كامل الجدول أم 


حذف عوامل التصفية فقط. 


+« الذ سان لغا١‏ .# 


اكبيز احصقظك ادلعم ‏ ل 
ا ا 1 


ماعط -/رج+ لإعاع 
كرعلوع لا كضصم]ؤي8 نا 


511 01/7 


5ع 3016 1 0زم 


:غزممع؟ مغ 300 مغ ك5واء1؟ عوممط) 


ومعمرعمدعء521 اب 
غء ناموط اب 
ومأوء] اب 
كارن" 815 
036 
غ+05) ررعغا 
كتطعغ .هلا 
غ05 ) أدغأه١!‏ اب 


...تغاظف ]ا غكا0ل/ا 


#لللواع ها عوع3 عع نقطعط 5لاء11 01:39 


ذلخاا/اال4 001 


غعناعممم 


كع اع 
ماوع 8 
5غلااشلا :2 8501 


١103| ... *‏ 01 7اناذ “" («معمعموع|د5 
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انلا 
5 





مع ملاع تتاؤورمعع ]م اأوط ميرم 
36165 [غميازم 


0015 غعاقاف] 01/اام 


لأا اذع0) عا اشلاثر 
> 5أع5 يلق ,كتررع]| 7 


3]15اناء |3 


| ل لاامم]ع الام 
اف !| 
ااث ,دء| 0 ككثم 


غ؟]اانالةا 





102١‏ 6200 عر أو حمق جزلع انا 


215056 
202.141 
002***ظ2ظ2 
5 ط2 
6 1ط20[0ظ2 
15234585 
0.4 200(1ظ2 
5 2441 
12304 
2*9 
34445 
232001206 
21*[1060656107ظ2 





45. 12310206 
5. 2121*000 
000255 
2100010717 
0055 2 
19آ11101ك1 
9.ك1[112010ظ2 
1.4 1ظ222ظ 
5 412154 
4. 230043 
200015 
2230]15 
00122204125 


قاعدة البيانات المرتكز عليها الجدول المحوري فإن هذا التعديل لا ينعكس تلقائياً عليه. ولذلك يجب 
إجراء عملية التحديث بشكل يدوي من خلال الذهاب إلى تبويب 21926جم8 ثم طوع1ع5. 








لض - كانان)! عاقش ] انلام 
1" > الحمقطع اماعهم ااي إذاتااذغانا عم اضكائر ضع الام ع الايلذا عمعمن 


8 2 7 م > كاع5 اث ركماعطا بكءاعط رثا > دعانت #ث : مروك اع 
2 ال سدس 3 


كامه |[ تاشان ير > أععاع5 ةا 
ماعط - ماعط عع عدع صم وصروعع ةا أمطمميرم ٠‏ 
عع موعلا عممجضيي 8‏ يعزا عه راد [تويجم 5م عصرم أواع ةا عاحاق اغخمير عينوابة لع 


ابات اك 18515 ]ان | قا 015 


الث طععمع8 ]| 


5ع عاداق | أوبام 


ممعم مغ عم مذ عواعا؟ ععمصطت 


ومعءعمععاد5 ب اهاه! مدر ع «أتمصمك دأالعانة جلاعن 
أع مومع “يبي 20592 ذك.0 م310 
مملوما ب [202008.51 |37504.5 


0 نه 8 هط ١‏ ل ىد لد 
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ه لإعطاء ستايل معين للجدول المحوري نذهب إلى تبويب معأو©0] ثم إلى 5ع1ل/إ+5 13616 غمنزم 
وبالإمكان استخدام عناصر مجموعة 0011005 عا/إ+5 ©7321 +070 ولتغيير تخطيط الجدول المحوري 
+لا0/إ3 | نذهب الى مع0©651] ثم مجموعة 1بام/إ2] ومن هناك نختار التخطيط المناسب. 





2-6 لم “#/ ا و 2 10015 8818 01/اام اعععظ - عواءدىع اطق غميزم - (] ته +قق مق ٠+‏ -© هيح 
اميا > اللمقظك لدعم لي لخا6ما5ع0ا ع /لتاذفلاام 07 ضماع امم غ8 اناولخا 8غ02 لاعن لاع اا لابلاع العم يقر[ ثرا كشانا/ 208 آلا0لاشا غماخقم أغذلمةا 0م 














0/5 830500 كع لوع١ا‏ ننه أب 2-- 











عاصوا8ة غرممع8 مصق6 واهةغمغطن5 





ٍِ 3 2 ادناه لعلررو8 كعلوع 1 مدونام) أب 
كردا >ؤبيديرها .. كلفاه! د 
م 5165 عاطو]غمنزم 5م00 عان5 عاطو]غمرزم أنام/[قا 
يه 51 ا |( كال |- 66 
عه كي 0 ١‏ 6 ّ ع 0 6 8 مر 
ا 05اع 2 عا136غ01/زم 3 زااه) مماعء8 1 
5 1ممعء مغ 300 مغ دواء؟ عوممط) 2 الت ا د اج توت كر ا َ 
ومدرءمكع1د5 إب أةغأ10 لصقعىه ع تمك دتلعالا! تاعنهن وممعاع جمهناء ععمتاععع8 متهغامقنت عاطد] لجع وموطحمد8 عاطه1 عع0011 ممطوووعق | + 5اعطها باه8 | 4 
عغعنلممم ابي 6 31026.45 5ه ج52 4001.1 6”ظ21ظ2 20010103 عافن ,لاممةه) 5 
ومزوع] ب |202008.51 |37504.5 20645 21*25 2213.31 2311*1.5 53م ,8/6 | 6 
»61 2 60593.85 25215 45 ش21 2 ظه ه25 0.55ظ2*ظ2ظ2 ااا بمعكصعغكولئرطة| 7 
:031 3.05 (2505507.7 ك1 2305.5 1005.5 5ظ1ظ2 8ااعع! ,لزااعع»ا 8 
+05 لرعغا 6 2600.55 23334.75 2'[0#16 5*6ه252 2000013 ادع رصمعا) 9 
كلمع .ولا 1523458 48414.99 212115 2”20.3ظ2 5ظ5ط25 05 /4+>ظ1 66لا رلامأكع0آلانا) 10 
غ5م) أهأه1! ب 201.4 201[130.9 4.ظ*”ظ1 203112 111001157 10115 مطم! ركقعناا| 11 
اقشع مما 5 722814 2.ى3[ى52 2015 1*5 20565 50 ,1/13/0310 | 12 
58 41254.95 2133.5 2454.4 45338 1*5 5601 ,راعناه|انانء/1!| 13 
: 9. 22*20 2011.4 6.ة03*ظظ1ظ1 2225.05 11*55 2[00025.3ظ2 3 ,0233ل | 14 
عن لصي اك 1 و00 5+ 5796155 12#755 212.5 556.8 2055.15 ع0 رمع /011 15 
١١ 0101/1‏ 7ع 6 73986.15 121010105 1013 12131 200005 مماءونا رمطعنقلا | 16 
5 1657 618824.25 1+5 11115285 1112[ش*1ظ1 4. 27213447 1021 6300 17 


تجميع عناصر الجداول المحورية 


خاصية تجميع العناصر تعطي مرونة إضافية للجدول المحوري. ويمكن تجميع العناصر يدوياً أو تلقائياً. بعد 
إخفائها. 


اسم 285 4ب يبب 











لحار ايلات الب 


لتجميع مندوبي المبيعات بناءً على الفرع الذي يتبع له مندوب المبيعات» نحدد مندوبي المبيعات التابعين لفرع 
معين (إذا كانت أسماء مندوبي المبيعات متباعدة نستخدم [0+0© في عملية التحديد)» نضغط بزر الماوس الأيمن 


على التحديد ومن ثم نختر تجميع مبا6/0. 


نكرر العملية مع باقي المجموعات بعد ذلك نستبدل الأسماء الافتراضية للمجموعات ......, 601002 ,601001 


1 > ##طتاد ولمع 1 
0000 5 1 2 
6051 أتأه] أم لريرة + 16 ( 3 220 5اعطقا نننو8 | 3 


تأعصمتن8 وتداباكء ظ ا 3 : عامة رلا هممم | 4 


كك [ ' ظ /ا100 اه قكق ,8/10 | 5 
مسسته [ْ 00 0 ..كااعن غقممممع أل رمع كمع ورد | 6 
212220002 ااا بمعكصعأكاوطه ممعم بخ ١‏ قاتاعها ,بزاع 7 


1 818 ابتك تإمأاكع انالا ْ 577 لإلتصسع رصمعا) 8 


طعمدعظ8 غوع ناا حطلاق8 اللا ,فاكس اءالانا] 9 

- . عع 

ا 3 قام!ل ركقعسدا | 10 
200011 قكم ,م8 ' ' | 

ممع مقع |55" ادأمغنارذ ب اقدباك ,13[/1610]| 11 

عكمدااه بمممموط 5 رطأؤنات| ابنء اا 12 


206 لاقع رمع | 1 816 ,قتمه ل | 13 

201771014 حت 3 ع سف - أ نقطامم رمعيلات | 14 
م ]ناتللا كاتا بم 5555 

0109ظظ1ظ1 جرع زعدع اع 7 اهلنقل] ,رصطاوناق/ا) 15 


. م “00 اهأه1 لمهرت | 16 
بلس ا لعال” 8 


201101305 ]اعع! ,نزااع»ا 


"ممعععمعع امك" عنامممعة كم 
5ق ترالاع5 ماعط 
.015 تأمل) عانق [ أممرم 
أكنا ماعط ع10نا 
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مثال على التجميع التلقائي 

عندما يحتوي الحقل على أرقاما أو تواريخاً أو أوقاتاً يستطيع الاكسيل انشاء المجموعات تلقائياً. نطاق البيانات 
الظاهر يوضح لنا مجموعة من المبيعات لأيام محددة والمطلوب استخراج تقرير يوضح مجموع مبيعات كل شهر 
من الأشهر. 

منطقة الصفوف وحقل المبيعات إلى منطقة القيم فنحصل على جدول محوري مطابق تماما لنطاق البيانات الأصلي 
لأنه لم يتم تجميع التواريخ. 


5اع] عاماق | امام 


بأرممعم م8 معد هذ كلماعة عكمصط) اللعبيعات 0 دتو[ - 1 | واءطفاسمع] 
التاريخ |ب 1100 1 كاتون التاتي 2006 
الصبيعات |ب 121506 2 كاتون التاتي 2006 
1454 3 كانون التانتي 2006 
103 4 كاتون التاتي 2006 
1314 5 كاتون التاتي 2006 
اماعط ددعرة مععبمطعط عواء؟ ومن 1456 6 كاتون التاتي 2006 
' 1472 7 كاتون التاتى 2006 
كان 201 | 5 1ع 1000000 8 كانون التاني 2006 
1200.6 9 كاتون التاتي 2006/ ' 
1516 0 كاتون التانتي 2006| / 
1331 1 كاتون التاتي 2006 
15302 2 كاتون التانتي 2006 
2153 3 كاتون التاتي 2006 
5علاافلا 2 01 211 4 كاتون التاتي 2006 
د 2031.5 5 كاتون التاتى 2006 
161.1 6 كاتون التانتي 2006 
103 7 كانتون الثاني 2006 
8 كاتون التاتي 2006 


.تاقث | عنزرااة 


غم|) نح قنا| هل | ايا 856 له يع 





ولتجميع الجدول حسب التاريخ نضغط بزر الماوس الأيمن على أي تاريخ ثم نختر تجميع مم66 فيظهر لنا 
مربع الحوار الخاص بالتجميع التلقائي وبما أن التواريخ المعطاة خاصة بسنتي 2006 و 2007 نحدد التجميع 
على أساس العام و الشهر كما في الشكل 13-20 





الجداول والمخططات المحورية 


المبيعات أن وون5| > واعطهاناه؟!| ‏ 
120.8 1 كاتون التاتى 2006 
1250.6 2 كانون التاتي 2006 

1454 3 كاتون التاتي 2006| ١‏ 
1213 4ن كاتون التاتي 2006 
1314 5 كاتون التاتي 2006 
1456 6 كاتون التاتي 2006 
08 :3 وماممع 7 كاتون التاني ١2006‏ 
8 كاتون التاتى نااك 
9 كاتون التاتي 2006 

0 كاتون التاتي 2006] 3 
0 1 كاتون التاتي 2006 
كطاغممابا 37 2 كاتون التاتي 2006 
3 كاتون التاتي 2006 
4 كاتون التاتى 2006 
1 | تكبزقك كت عرعطاوحسال" 5 كاتون التاتى 0005| 
6 كانون التاني 2006 
اععوصقنا) 02 7 كاتون 8 اس" 
| 8 كاتون التاتي ثاناك 

9 كاتون التاتي 2006] ' 

0 كاتون التاتي 2006 


تناك 
ا 3 ومن رداك 
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المبيعات 06 جرنن 5‏ > واعطاها ببدم 
ا 52006 
نك.نا/ كدت 

حا م كراد 

210511. 7 

3300 

ال ةا 

د“ 021ظ 

5 / 1و9 


120.65 

ع2 

201014 

20500205 

0158ظ+3ظ1 

كم ك3 

5501105 21أه1 310ةت 15 














الفصل الحادى,والعشروق 


ومن الممكن التجميع حسب الأرباع كما في الشكل 15-20 


المبيعات أن نور | > اواعطها انمه | 3 


0401 106 احا | ك 
11-59 11 


اناك 
010172008 د وموكد 
0001| د وستممع 


5 
125 02 6 
2230119 | 2ن_ |7 
5. مجع 014 8 
ل لكشا اط - 
126 011 
2002 062 
552005 063 
9. 525004 ا" ا 
550711805 اهذأه] لعصددوى 





استخدام الجداول المحورية لإنشاء التوزيع التكراري 

يوفر الاكسيل عدداً من الطرق لإنشاء التوزيع التكراري ولكن أسهلها هي باستخدام الجداول المحورية. يعرض 
نطاق البيانات الظاهر علامات الطلاب والمطلوب هو ايجاد عدد الطالاب في كل نطاق مكون من 10 قيم (10-1 
و20-11 و30-21 وهكذا) 


واسم الطالب +5060 الى جزء القيم 35 وفي هذه المرة ننشئ الجدول المحوري ف نفس ورقة العمل 
الحالية عن طريق اختيار الخيار +66 ط0:!5/الا 6108]والاع من مربع الحوار 136١©‏ غ0/ازط معغهع62. 








الحداون ,لطت المدرادة 


5] عملروءد م 
31 ا دعلامه 


59 15 : 
20 لمك بتعاراداة 
53 لم8 نطمل 
30 طاعاعنايا .ما اعمط ايز 


مم زنخ ‏ تنا كل | قا 6© | لك | هج | قا 


1 8 ]| 1310لامنا 


انا 
56 
51 


اعغرمه مروينن لا 


لقنا لرمامم 
#أاناطاع5 م زاانا 











رات 5ع] 3016 1 أم0نزم 
4 عأرممع؟ مغ لق هخ كملاع عومها 


اأمعلبط؟ أه أسمع > واعطقا سمه 
27 
28 





...كتناكم [] اناا 


8 5م م8 


5ل/اللاه الا كماع ”7 


1 
1 
2 
1 
1 
2 
1 
1 
2 
#مذماعطا كقعمق مععبتطعط 5ما21 و53نا 1 48 
2 
2 
4 
5 
1 
1 57 
2 
1 





58 





|+] حنايقكت 5 فالرتان افك 
69 حا ع عتالاما 
851 2 ممع الا مع 1أصومعل 
1010 65 مم8 خأمرق 
26 ل الحوظ بزع ناتاه 
593 مم8 طول 
30 طعاعلايا رى اعقدحع ذالة 
100 8 310نمهنا] 
|82 كمع يلع ]5 عر اع مواية 
)86 ؟عغرمم لرقننان ل 
01 لقنا موامنا 
ا[ #تااناحاعك ع اانا 
050 نا /إاأصوع 
له وما اأعقراء الا 
)88 ماقطسمعط كاولات 
48 لم6 ات القامرقاا 
|82 610 1301| ااانا 
|85 مناقن عد ذانتم 
82 5 .ل 3ألننا 
لاق مقعلا 3115ل 
77 


5 !]8 23ةطق8 





1 





1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

















مناه؛6 ومن مربع الحوار الخاص بالتجميع نحدد نطاق التجميع وهو 10 في هذا المثال ونحدد قيمة البدء 1 
وقيمة النهاية 100 فنحصل على النتيجة كما بالشكل 18-20. 


ملاحظة/ 


بشكل افتراضي لا يعرض الإكسيل العناصر ذات القيمة 0 وحيث أنه لا توجد لدينا علامات أقل من 27 فإن 
النطاقين 10-1 و20-11 لا يظهران في هذا الجدول. ولكي نتغلب على هذه المشكلة نضغط بزر الماوس الأيمن 
على,ائ خلية ثم نختار 56111085 21610 ومن مربع الحوار الخاص بخصائص الحقل نذهب الى تبويب 1لامل/إ3 ا 
+ماءه5 لمح ثم نختار 0233 لظ طغ زه دممعغ! /رامط5 (إظهار العناصر عند عدم وجود قيم ). 


بكر 
حت 53 ا دعطيا 
21-310 8 62 مع ايا نع ]1 ممعل 
31-40 ٌْ كع رتم8 مهرم 
41-510 20 لامك بتعارالاة 
51-00 9 ]8 مطل 
أ وم المع 25 61-0 30 طعاعنانا .تق اعمط ناا 
71-80 58 | 11310ملا] 
81-910 0832 كمع لم5 عمزاعنوايخ] 
91-100 356 ]عنم مقنننن | 10 
اتأه! 0:30 08 نا ماع 11 
اانالاعء5 ع 1اانا) 12 


ةق ومقرق5 [ | 


َِ 
3 
4 
5 
6 
ل" 
8 
9 
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الحقول والعناصر المحسوبة 


أحياناً قد تحتاج لإنشاء جدول محوري استناداً إلى بيانات غير ظاهرة بشكل مباشر في نطاق البيانات الأصلي 
وفي هذه الحالة لديك خيارين إما أن تدرج حقل أو سجل جديد في نطاق البيانات الأصلي هذا الحقل أو السجل يتم 
فيه احتساب القيم التي تريد اظهارها وإما أن تلجأ إلى استخدام الحقول والعناصر المحسوبة. وفي كثير من الأحيان 
يكون استخدام الحقل المحسوب أسهل بكثير من ادراج حقول أو سجلات في نطاق البيانات الأصلي. يعتقد العديد 
من مستخدمي الاكسيل أن استخدام الحقول والعناصر المحسوبة هي عملية معقدة وصعبة إلا أنها ليست كذلك وفي 
الفقرة التالية سنتعرض بالأمثلة لهذين المفهومين. 


اسم 291 4 ___س ب 





الحذاول , المسططات المدررية 


الحقل المحسوب 
هو حقل جديد يتم إنشاؤه من الحقول الأخرى في الجدول المحوري فاذا كان مصدر بيانات الجدول المحوري هو 
ورقة عمل فإن البديل عن استخدام الحقل المحسوب هو إضافة عمود جديد لنطاق البيانات الأصلي وإدخال الصيغة 


المناسبة للحصول على المعلومات المطلوبة. ويجب أن يُوضع الحقل المحسوب ضمن منطقة القيم ولا يمكن 
استخدامه في منطقة الصفوف أو الأعمدة أو عوامل التصفية. 


مثال على الحقل المحسوب 


الشكل 19-20 يوضح مبيعات مجموعة من مندوبي المبيعات والمطلوب هو كالتالي: كل مندوب مبيعات حقق 
اجمالي مبيعات أكثر من 120000 5 يأخذ مكافئة عبارة عن 91 من قيمة مبيعاته. 


أ ناأعوعم أن تا 2ت 


0 *ة*2 
00 ”2*2 
0 2*1 
0 2هذ2 
25*00 
00 ةذ 
0 2*2 


0 ه22 
0 هذ 
00 2*2 
250065 
0 2*0 
60 هذ 
517.1 
200 
50 


0 
026 
0 
026 
056 
056 
0 
026 
0 
54 
54 
1526 
54 
1526 
0 
10 026 


0 آ[*ةذ2 
2*0 
25*00 
0 ”*5ذ2 
540 
560 
5900 
0 225*ذ2 
20 

25*00 
5110 
25*00 
110*ة 
52130 
0 ”5 

50 


5أعنالم22 /إزأجنا] 
31000ع5 
5أجع ع 6315/2 
6205 ) 

5 ]ا ناع8 | 
كأطع 0001 
لا أناهط/خأدع ١/1‏ 
00101 
5أجع 6215/2 
6205 1) 
0011005 
00165 
5أهعمع15/0أ613 
01605 
كأططع 0010 
5 ]اع راع 8 


1 0616177[/5051 

مااع ادع 1/13 غخ0-05 0ل 
ععأام وحنصمط أل أحاععمم 
ناكا !)اح |/! 

أنامغ5 علزعاع516 

ععنا53 أعمرمعظ2 غ0ل بترعاط 303أؤ5أناه ا 
5 انا خا 05113 زعع8 لاط 1 
0جعم5-عاوع/١‏ 

انا 

ناكا 12ح ]/! 

عع 6111 31ط1انا 


وأأم/اجم بلع درجلا 
10أم/اج0] بزع رجلا 
6ام/اج0 بلع وجل 
10ا0/ا0 بزع رجلا 
10ام/ا0 بع وجل 
16أم0/اج0] عمجلا 
وزأأمناج0] بع ورجلا 
ناا 
مطة|ا دنا ا 
اع أاناع بتاع جام 
اع اناطع بتاع جام 


6 “اعمعوعط غأعروع ح1/! 


عع/ا علط ضع ءاهلا لنهع01م2عأ5 


أعااناط بتاع لام 


دناوان/اح5 >حاعمعوعط غعروع حل 


منارلاك عع دام 
أهط) 


10ام0/ا0) لعجل 
)ا أرعطم8 


هم بخ زل) كد )| 05 | ل 060 فا 





ما سي حي ير ايلا وي وي ور مم ممم “سيقي 
شكل 19-21 


مسوونكيا .- 


وكما ذكرنا من قبل» للوصول لهذا الهدف إما أن ندرج حقل جديد في نطاق البيانات الأصلي (في هذه الحالة 
سنضطر لكتابة معادلة معقدة مكونة من | و 501/11 ) واما أن نلجأ لإدراج حقل محسوب كما هو التالي: 


أولا ننشئ الجدول المحوري المطلوب من خلال وضع حقل مندوب المبيعات في منطقة الصفوف وحقل مبيعات 
المندوب المسمى ب ع12/م 60060<«ع في منطقة القيم. 


الفصل الحادي والعشرون 


5اع35 ا ناه 8 ل 


5ع عا36 1 غأ0/ازم 9 


1ممع, مغ 300 مغ دلواء؟ عوممط 


االانان م 


ععاءط مع لودععع 1ه صبو| 3 5اع36 | يناه | 


1 

2 

3 

هوعد 100161775 أعااناط نتاع قمر 4 
5 

6 


ععمظ8 غاولا 
امرفريك 011 
+1انامء015] 

ععزوط لعلمعغعط اب 


77714 513/017 000] عدالام 

20002 معنا | غأ306ل 

67 16 مقطة|اه واناها | 7 
2*3 >اعمع3ع5 غع 1/1383 8 
13آ2131 3 تناك أعداء 1/1 9 
7آ”12*#1**[0 0310110 عمقل 10 
02 ششظ1 أاع505) 11 
00225 معنا راع/اع516) 12 
13018 ظ1 اةخ10 6:00 13 
0همعموء |53 14 
15 
16 


لالواعط كوع:3 عع نالطع كلاء11 و03 


010/5 || داع ااا ' 


5غلااهلا :2 5/ا501 - 


قاع 0 تناك - 


عغقلمنا غناهيزها تعقء 0 52 0105| 1م56 3 ]5 





شكل 20-21 


ولإدراج الحقل المحسوب نذهب إلى ع21972م8 ثم 5615 8 و5موعغ| ,05اء21 ثم نختار 0اءزع 0ع36انءاه6 
فيظهر لنا مربع الحوار 10ع21 0ع36اباء|3© )056 1. في الخانة 6م83 نعطي لهذا الحقل المحسوب اسمأ ثم 
في خانة 3إلام]مع ندخل المعادلة التي نحتسب الحقل المحسوب بناءً عليها وهي كالتالي: 


(0:'ععمط عع معععع'*120000:0.01- <١<'عمعلمط‏ لعمومعنعع ")| < 


لاحظ أننا لكتابة معادلة الحقل المحسوب استخدمنا أسماء الحقول الخاصة بالجدول المحوري وقد تم ادراجها عن 
طريق الضغط على زر اه غ+اع5ما 


0015 عاقم] 01/اام 


انيلا #.دكة اقلعم > لرواكوعم | عونيشلام 
- عدم | .8 
م ١‏ 


لقض0 5 ١‏ لعلجع جوصيومعع ارقطاعغميزم 
ك6اة اغويزم 


10015 


-5 ع 
01ت 





ده +9 مع 


01 اطماع 0م للغالق8 شآاشرنا كشالاا/الة01 [لا0لاشاع6عشط ‏ [خ]أذكلنا| 


> كاء5 ب ! بكواءاط 0 1 حا 


05عك6 وغو0 عوموطة 
+عع]نام5 


غ الال +اغط0 اغ لاعن لالغالا 


'عع1ا5 غرعكما 3 اع عيتا]عبثر م 











عمزاعصم!] غرعكما ونا 2015 0 77اناذ 


١‏ عاطق اغميزم 
كومتغع5 واءاع 6ن 2 


65 اغةاناءاة) 0363 عام ماعا] متعم 


2 ا ا كل 
ااا 8 
عغعاءع2 عونا +01 حك 1 


دناده8 05 تاباك عئاعط لمعل عع 01 نرنا 5‏ + 5] 35 نناه 


:كلاعا 














ال 1 تك 
11 أعقغوم | 
عصقلا م قغممع | 





- لاأصنام | 


5غلااهلا :2 5/اا50 2 


* .ضع 0 تناز * «ممكيعموعا|و5 


> 8005 04 7زناك 


شكل 21-21 


2*2 8 
520100 


| 52,028.13| 


2 *ة*2 
1 ظ*هذ*2 
500 
8 *ة53 
58 
52000 


3 *ة*2 


0617115 1 
7,704 
2 20 
7 ظ1ظ1 
2*3 
ع اعرسم 
153210757 
0102ش||1 
0600125 


11 8 


000510 عحام 
8أاءعناع | أعمجل 
صمطة|ات داناها 7 

“اأعمعقع25 غعزهع 1/13 8 
3 تناك أعدداء 1/1 9 
030116 لعجل 10 
غأاع505 11 
عناقة داعناع]51) 12 
أةخ10 لصةق:6© 13 

14 

15 


1 
2 
3 
أعااناط نناع ممم 4 
5 
6 








لحار ايلات الب 


العخصر المحسوب 


هو عنصر يستخدم محتويات العناصر الأخرى ضمن أحد حقول الجدول المحوري فاذا كان مصدر البيانات 
للجدول المحوري هو جدول في ورقة العمل فإمن البديل عن استخدام العنصر المحسوب هو ادراج صف أو عدة 
صفوف وكتابة المعادلات التي تستخدم القيم في الصفوف الأخرى ويمكن أن يوضع العنصر المحسوب في منطقة 
الصفوف أو الأعمدة أو عوامل التصفية ولا يمكن أن يوضع في منطقة القيم. 


مثال على استخدام العنصر المحسوب 


الجدول المحوري الظاهر يوضح لنا مجموع مبيعات كل شهر من الأشهر والمطلوب هو إضافة أربعة سجلات 
جديدة للتقرير توضح مبيعات كل ربع من أرباع السنة. 


كشا -ه ل -ه - © جك 

201/7 لاهولذاا طلاغن لالاغالا غااعم اشنا 0غ غمعشضط طكلخ|ا |/ا0لا 

و ما م ]ع |5 غرعكم| |2 لج 
نك 2 


3 عوصقطن طاكمممّع8] 





6 17[ سسد/؛ [ج]؛ + # امام اعع»] - عواعز كع اطاوخ غويازم 


كير > ...قطء اقلعم 


لاا6ادغ 0‏ عم لا افلذام 


7 





- 
ص و 2 
عوأاعصم!] غرعكما ونا 20 : 
مداه عتااغعث عاج [غميزم 


5أم0 1 55ه381اناءاق ‏ كدصمعع ثم 
3 >*عع]نام5 
0363 


35615 نثذهم8 


> لاما 
]عم 


١ 


1 0 


5ع عا36 | غ0/زم 


:ممع مغ 300 مغ كواء؟ عوممط 


غ05 101631 01 صنو > 5اع32] مع 


2*5 "افا 
2011.9 لاقنازطع] 
2 **ظظ1ظ1 
0**[00113ظ2 
29 
26 
1 2*7 
1آ”ة2*ظ1 
20*11 
21****ظظ1 
058 2 
200154 
107ذ21106066 


اناعم 
وتاررا» 815 
036 

طغممل! اب 
]ع7 


+005 زررعغ| 


نم زم نن ك4 اي) ١‏ ل- م60 قي 


تلمع .نلا 


طضورتس حركقان 


أكنا18ا3ة| 11 
601 12 
:00056 13 
مع ه00 14 
15 
1021 61300 16 
17 

15 

19 

20 

21 

عط 


#لنلواعطا كوع3 عع نقطعط 5لاء11 و03 


كلخاا/اال 0014 ذاع 1 اا 


5غلااثلا :2 
.ل أقوغه | أه0 توناكد 


501 


ص 


طغمصهل/! 





شكل 22-21 


وللوصول إلى هذا الهدف من خلال العناصر المحسوبة نذهب إلى 219/26م8 ثم 5615 © 5مرمعخ! ,05اء21 ثم 
ماعغ! لعغ3اناءاج© ومن خلال مربع الحوار ممعغ! 3660اباء31» 0163+6 ندخل اسما للعنصر المحسوب الأول 
601 57 ثم في خانة جإنممعءه2 ندخل المعدلة التالية: 


دعوم +لونملاع] +لا1ونام3[ - 


ثم ذم خط على 2600. ونكرر هذه العملية لإنشاء باقي العناصر المحسوبة. 


طشم 294 ] _اب؟ب؟ب__لبببببببب 


ملاحظة/ 


نلاحظ في التقرير الناتج أن | لمجموع الكلي تم جمعه مرتين مرة من خلال مجموع مبيعات الأشهر ومرة من 
خلال مجموع مبيعات الأرباع و بالتالي فالمجموع الكلي الظاهر هو مجموع غير سليم وفي هذه الحالة يفضل 
عدم اظهاره من خلال الذهاب الى مع0651 ثم إلى 704315 6300 ومن ثمة اختيار الخيار غ]ع0. 





10015 غاقم] 01/اام َِ ل 3 - م مض 





ابيا > الصقطك اهعم لأامادع0 غم الام مصاع 01م اناولةا 028 اع لاعن لألاعالا لاع الام يخ خنا كشانا/010] آلا 0لاشا خم 1 اعذلذا ليا كله 
1 . 














و ا > ئاع59 عغ| ,دلاعطآ 7 3 وو 'عء اذ غرعكما 2 مماععاء5 مناه6 1 عي 
١ ١ ٠ ِِ ١ 3 | 40‏ 5 جع 
0 الملا ةج عرأاع لمآ غرعىن| ونا 


1 0101| 2 
10 | مع لمع مرمععك قاع غميوم كمهعك | وغوم عوموطكة دين 
كع اناق [غميزم 5 > عع]نا50 








لاع 02 


10015 3]105اناءاة) 0363 عا منام01 اماع عنااععم 


عع طتوععم 0 


5ع م1361 غ0/زم 
زممع؟ مغ 300 مغ 5واءع1؟ عوممط 
غ605 1081 01 دبك > ا 5اعطها نامس 
نواعم ال 3 --221 و "لنن! 
وك عغعاع2 ِ لاء31ا+ لاقناقطع؟+ بدناموز- ١‏ :وانضر: 2001119 لا1ةنامطع] 
:03 1152[ظ12 
ياك 0 203 
لميجاءا 0م 222259 
/317نا30ز[]| )م 5 5316 
0 نال ممم 2206 
0,15 مماأوعم 
اك : سوست 61 37 2 


' 036 12*21 أكناعناة| 11 
#لالاواع نا كقع]3 معع بقطعط 5لاع1؟ و03 : 0001[1211ظ2 22 12 


أوع1 
+كناوناة | | ا +05 لعا 202**1*ظ1 :00056 13 


واعاع غرعكما 8 2|011 ععطلمع امم 14 
260194 »عطموعءع| 15 
120101101107 
8 هظ2ظ2ظ 
0213 
222.59 
14 ص2 


غ005 جرعغا 








5ل خاا/اان4 001 كع[ الآ 


ذغلااشلا :2 8501 


* ...نا أنه ! 0 اناد ب طغصها/ا 





استخدام مقسمات طريقة العرض 5,عح]|5 لتصفية بيانات الجدول المحوري 


متسيمات .اريقة العركن مق الوسيائل: اللطيفة لتضيذية البيانات والقى تضيفي رروتقا على تقازين العداول اليحوري: 
وعملية ادراجها للتقرير غاية في السهولة ولا تأخذ أكثر من ثوان معدودة. 

لإدراج /ءن5!1 نحدد الجدول المحوري ثم نذهب الى ©863192 ثم الى معء5|1 غ+/)ع5م] ثم نحدد ال موعنز|5 الذي 
نريد أن نستخدمه لفلترة البيانات (من الممكن اختيار أكثر من ععح]5!|1) فيتم ادراج هذا ال عمء[[؟ كما في الشكعل 
25-0 ومن ثم بالإمكان الضغط على العنصر المطلوب للفلترة على أساسه 




















الحذاون.. المتططات المدررية 


د ١‏ 5لععاع5 مناه61 :ماعط ملاعم ١‏ بعرررولخا عاطق اغميزم 


ص31 ٍ 
مناه روصلا هماع مروع|53 0عامة اغميزم 
اع 16 #اعكصا غيعكما 1 اناه 1 َ 
كر عع ووه مو موصو ممع زز؟ 0اع21 مناه [7 دملا مسمح 5 تلالأاع5 لامع > 5ه1غم0 82 


وتكزلةا مناه ماعا] ع باعش نزم 


5اع35 ا نثاه8 0" 


ممقمعموع|1ة5 |[ ]| 3 


00 لأ +0 أهنه1 4ه وسو < واع35] سمع| 3 
ممأوع8[ ]| 2 


0 20100176 عات ,لامعما| 4 
04 ] 20101711 تكم ,ل0با8| 5 
أومع ممعغا[ ] 222 اال رمعكصعكلوطع 6 
0.185[ ]| 25 8نامع ,لزاااع»!) 7 
5م ا91غه1[ | 2206 لاللدصع رصمعا) 8 
1523458 56لا ,لامأكع 0 انالا 9 

20'0100.4 مطم! ر5ةعناا) 10 

11 1131/5310, 0 2114101 55 

008ظ*2ظ1 5601 رطعناه| نانعلا 12 

0.9ه**2ظ2 3 1011373317[ 13 

5. 2311113 غ805 رودع 011 | 14 

2[0156ؤ2ظ2 3100 ,مطعداق/ا 15 

07كذ#06066*ظ2ظ2 |1063 61300 16 

17 





شكل 24-21 


2 
ممومعموع |5 54م 10181 1ه دري 5‏ > واعطها يدوه 3 


1 20020076 عام رأمحمض | 
ظ عاقت ,قامههه / 22*01 قكه ,8/0 | 


| تك ,مم8 | 22202 الال رمععمع ووو ا 
[ الالرمععمع عارص | 26005 ملاعم | ,بزااع» ا 
20 2006 لالتاتصغ رضصوعا| 8 
| قأااعع | ,بزااع»ا | 12105.68 ]نا ,لامأكم ل انالا | ١‏ 
00-١‏ اباتصع,صمعا| 2110056.4 مطام![ ركقعب] | 
71# 1< تت ماما لما ونا دري قدباك رع قصمزهاية 
8 1 123204 1أمع5 رطونات| اندتعا | 12 




















ْ 8112 تابنا رتلامأكعموانانا | 


| ماما ركقعن] | 2200.9 8 ,510038 | 13 


طترحة لا 1 أ إعطامة8 رالاع ال01) | 
21000106555 موامةنا ,مطعياةلا 
21100657 أهذه؟ لمهرت ‏ 


37 | لات ,تق 1 | 

















الفصل الحادي والعشرون 


استخدام الخط الزمني |71 لتصفية البيانات على أساس التاريخ 
اذا كانت البيانات لدينا تحتوي على أحد الحقول الخاصة بالوقت أو التاريخ فإنه بالإمكان استخدام 1161156 


لتصفية البيانات عن طريق التاريخ. ولإدراج خط زمني نذهب الى 1/26جهم2 ثم عمزاءعم! 11 غ)ع65!| ومن ثم 
يمكن استخدامه لفلترة البيانات. 


الالباع اليا راع اعم يش ا كنا كش الا انع الانا'شام عوائرم كلما ع نمم 
حم هماع 5 حرنات نا تعاعاط عمتوعيتر ١‏ بعحررولخ] عاحاة اغخديدرم 


منامص روصلا 7 ممعععمرععاهك لاأعاطة اغخممرم 


, أرعهمرا‎ ١ 
أرصصتا) عم زاعصر عععزرةه ماعاع حرنهم نا دا ممح كوصلاء5 ماعط - كمه غم 0 ونا‎ 





عالط كنات احا تاعاط عنتا كر عاناة ا غأومنام 
ك5امهداخ ا نتمم دل : تر 


أ 8 


أكمن) اهخأاه[ أه سكل - عاعطاها شحمعم ا 


5 لاه 9لا2 عادى رع اصصميمر 
الات مكثتر ريمرنت8 
2522202 اال رمعحكصدفع كموطثن 
241593-05 قامعا بحاام 
ام لاط رصدض] 
4خ 1 ماع تابنا رتنم من 111 ا 
ا 210 طهل ركقءسا 
0-55 لكل دكلاك ,رن مص عند ايخ 
1 اأمع5 رطعيدت| اناعاي8خ) ١‏ 
تلات و ساس مديم 2 ,تلات ل" | ١‏ 
حلاحة د كج لتقطهظ ردععثانة 
3624365.56 صصامول! رمطعيادية 
حا م2531 اهأه١!‏ مووي ١‏ 


نم ند | نلا | كل | ايا 65١‏ | ل-| 05 تا 


054 10131 01 اناك > داع ننا0ا 
002023 ءامن ,رامضم 
001.9ششظ*ظ1 53 ,80 
2*4 |[اا بمعكمعكاوطء 
قبراير - يوليه 2012 6485405 عع ,لزااع»ا 
2012 8 ظظ2ظ1 لااأاتوع رصمعا 

يتاير 22211134 مطم! رذ5قعناا 
13آ112ظ1ظ2 0 ,30ت 1/! 

9 )0 1م56 ,رطعباه| انعءا/ا! 

4 .50640 12 ,رم مومهل" 

1108ظ2ظ2ظ1 غمعط80 رومع 0 

3 >2 مملءة ,مطعناحج/ا 

61300 1031 0541881 


م036 





لحار ايلات الب 


المخططات المحورية 
يوجد أكثر من طريقة لإدراج مخطط محوري وهي كالتالي: 


ه حدد أي خلية في الجدول المحوري ثم اذهب الى 801/26 ثم 10015 ثم غم وط© غم/اأط. 
ه حدد أي خلية في الجدول المحوري ثم اذهب الى غ/)56م/! ثم غ002 ثم غ2ط© 1منزم 
ه من خلال الذهاب إلى غ)عوم| ثم 5غ ق2ط© ثم غروطع غميززم أو عاطج1 8 روطع غم زم 


في الشكل 28-20 جدول محوري يعرض مجموع مبيعات مجموعة من المنتجات. ولإدراج مخطط محوري بناء 
على هذا الجدول نحدد أي خلية في الجدول ثم نذهب الى 8031/26 ثم 80046314 ومن ثم نحدد نوع المخطط 
المطلوب. 


لاحظ انه بالإمكان استخدام زر التصفية الموجود في الزاوية السفلية اليسرى لتصفية البيانات بناء على المنتج. 


10015 118.818 0/ازم - 5] 083 +86 صق 


كيرا > تفط اهعم آي لذاماذغ0 26 07 اطج]ع ارام غاناوكلذا 8ع08 اعلاعنا لالاع الا لالع العم شرا ذرا كشانا/01] آنا نلاشا عميخقم 1اغعكلما 
1 


0 قلح | 5 5 1 > كاع5 80 ,كدمعخ| ,9105 / > دعاك 26 ا 2 "م | 5-5 


يي 














يم | 7 
7 > 6ععاع5 +] 1 --5 
ماع + 1210 ١ ١‏ لمعل معصصمعع عط عخهميم : 9 9 | هثونا عومهك طععمعم ]ع١‏ 
كعلوع ل كصمغ)ؤيس8 غكنا كع اطق اغميززم 2 عاطة اغمين8 عناوا/! جنا - 5 - 5 


51010 16015 كمه غأواناءاةه 5 عير 


5 إكرا 
5ع خوط 0زم 
:ممع مغ 300 مغ كواء1؟ عوممط 
051 101631 5111701 | > 5ا2! 801 3 
221.4 عاطة عع]1ه00 ممطووو8 | 4 
1*2 عا35] نوع ممطووو8 5 
21251.55 ععمااعع8 منوخام 0 6 
5 122 طعنام2 ممعاع روقطه 7 
2212425 01 ماع11 8 
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ملاحظات حول المخططات المحورية 


٠‏ المخطط المحوري والجدول المحوري مرتبطين مع بعضهما البعض بعلاقة ثنائية الاتجاه أي تعديل على 
أي منهما ينعكس على الآخر فمثلاً إذا تم اجراء تصفية من خلال المخطط المحوري فان هذه التصفية 


طم 298 4 بسب 











« إذا كان لديك مخطط محوري مرتبط بجدول محوري وحذفت الجدول المحوري فإن المخطط المحوري 
يبقى حيث أن المخطط المحوري يحتفظ بالبيانات الأصلية في مصفوفة. 

ه مقسمات طريقة العرض والخط الزمني تعمل أيضاً مع المخططات المحورية. 

. بالوضع الافتراضي المخطط المحوري يكون مضمن في نفس ورقة العمل التي تحتوي على الجدول 
المحوري ويمكن بالطبع نقله لمكان آخر. 

ه بالإمكان انشاء عدة مخططات محورية من خلال جدول محوري واحد وإعطاء كل مخطط تنسيق 
محطلف و لكن تحني ناه المكطدات تدرط نس الداناك 2 


الحذاو نوو المككلظ اك النكورة 


الفصل الثاني والعشرون 
0.2 تتحليل البيانات باستخدام تحليل 
ماذالو؟ وزو/اا جومم 6|-غ قطنلا 





تحليل ماذا لو؟ هي عملية تغيير القيم في الخلايا لمعرفة كيف تؤثر هذه التغييرات على ناتج الصيغ في ورقة 
العمل. 


هناك ثلاثة أنواع من أدوات تحليل ماذا لو؟ تأتي بالوضع الافتراضي مع الاكسيل هي: وحدات السيناريوء جداول 
البيانات» والاستهداف. تأخذ وحدات السيناريو وجداول البيانات مجموعات من قيم الإدخال وتحدد النتائج المحتملة. 
ويتعامل جدول البيانات مع متغير واحد أو متغيرين فقطء ولكن يمكن أن يقبل العديد من القيم المختلفة لهذه 
المتغيرات. ومن الممكن أن يحتوي السيناريو على عدة متغيرات؛ ولكنه يضم حتى 32 قيمة فقط. بينما يعمل 
الاستهداف بشكل مختلف عن وحدات السيناريو وجداول البيانات حيث يأخذ نتيجة ويحدد قيم الإدخال المحتملة 
التي تستطيع الوصول لهذه النتيجة. 


بالإضافة إلى هذه الأدوات الثلاث» يمكنك تثبيت الوظائف الإضافية التي تساعدك على القيام بتحليل ماذا لو» مثل 
الوظيفة الإضافية /©50107. تتشابه الوظيفة الإضافية /©/5017 مع الاستهدافء. ولكنها تضم عددًا أكبر من 
المتغيرات. كما يمكنك إنشاء تنبؤات باستخدام مقبض التعبئة وأوامر أخرى متنوعة مضمنة في الاكسيل. 


للحصول على المزيد من النماذج المتقدمة» يمكنك استخدام الوظيفة الإضافية»اعجح2 021/515 





تحليل البيانات باستخدام الاستهداف اعه5 6021 

إذا كنت تعرف النتيجة التي تريدها من الصيغة؛ ولكن لست متأكدًا من قيمة الإدخال التي تتطلبها الصيغة للحصول 
على هذه النتيجة» فيمكنك استخدام ميزة الاستهداف. على سبيل المثال» لنفترض أنك تريد أن تقترض بعض النقود. 
فأنت تعرف مقدار النقود التي تريدهاء كما تعرف الفائدة التي سيتم احتساب القرض على أساسهاء ومدى قدرتك 
على تحمل سداد هذا القرض كل شهر. يمكنك استخدام الاستهداف لتحديد عدد السنوات المطلوب لكي تفي بهدفك 
من القرض. 


سم 301 4ب 


تعليل مانا اه 


في ورقة العمل الظاهرة (شكل 1-11) بيانات للقرض المطلوب وفي الخلية 25 تم احتساب دفعة القرض باستخدام 
دالة 0/1( طء الان لنفترض أن أقصى مبلغ تستطيع تسديده شهريا هي 51800 فالمطلوب هو معرفة عدد السنوات 
اللازمة لتسديد كامل القرض. نستخدم الاستهداف للوصول لهذا الهدف كالتالي: 


1. نذهب الى تبويب 0313] ثم 831/515 031-11ل/ا/ا (تحليل ماذا-لو؟) 

2 نختار »اع56 00231 (الاستهداف) فيظهر لدينا مربع الحوار الخاص بالاستهداف 

3. نختر خلية الناتج في مربع النص :0611 561 (تعيين الخلية:) - في حاتنا هي 7ع ونحدد قيمتها للقيمة 
المطلوبة -51800- في مربع النص ٠73106:‏ 10 (الى القيمة)» نحدد خلية المجهول (في حالتنا الخلية 
المحتوية على عدد السنين) ثم نضغط 016). 

4. تظهر لدينا النتيجة كما بالشكل؛ إذا كانت سليمة نضغط ©[ وإذا لم تكن نضغط |©360© للرجوع 
للوضع السابق. 


557 تااعع ع5 


لانا18- نااقلا 1 
إكؤقع5 ١‏ تلاعء ومتأومهطع بر8 





شكل 1-22 


”ع ااع ا حالغاث وسصجاعع5 اهمنا 
ات أألااتة 3 0لالات] 


ثانا8|ا-. :علااقنا 1313821 
-00.010ا8 1 5 عالدنا أمصع سن 





شكل 2-22 


الفصل الثاني وا لعشرون 


ملاحظة يتعامل الاستهداف مع قيمة إدخال متغيرة واحدة فقط. وإذا كنت تريد أن تحدد أكثر من قيمة إدخال 


واحدة» على سبيل المثال» مبلغ القرض والمبلغ المدفوع شهريًا للقرضء» يجب عليك أن تستخدم بدلاً من ذلك 
الوظيفة الإضافية. ]501176 


تحليل البيانات باستخدام جداول البيانات 130165 0363] 


إذا كان لديك صيغة تستخدم متغيرًا واحدًا أو متغيرين» أو عدة صيغ تستخدم كلها متغيرًا واحدًا شائعّاء ففي هذه 
الحالة يمكنك استخدام جدول بيانات لمشاهدة كافة النتائج في مكان واحد. إن استخدام جداول البيانات يسهل مراجعة 
نطاق من الإمكانيات بنظرة سريعة. ونظرًا إلى أنك تركز على متغير واحد أو متغيرين فقطء فإن النتائج تكون 
سهلة القراءة ولثم اظهارها في نموذج جدولي. وإذا ثم تمكين إعادة الااحتساب التلقائي للمصنف». فإن البيانات 
الموجودة في جداول البيانات تتم إعادة احتسابها على الفور؛ ولذلك يوجد لديك دائمًا بيانات حديتة. 


مثال على استخدام جدول بيانات بمتغير واحد 


لدينا قرض تظهر بياناته في الشكل الظاهر والمطلوب اجراء عملية تحليل لهذا القرض عن طريق عرض 
الاحتمالات المختلفة لدفعات القرض عند تغيير عدد سنوات القرض للسنوات الظاهرة في الخلايا 012:018). 


1. أولا ننشئ جدول البيانات كما هو واضح في الشكل 3-11 (في النطاق 11:1018©) بحيث تكون القيمة 
المتغيرة العمود الأول في الجدول ثم نكتب المعادلة التي سنحصل من خلالها على النتيجة المتغيرة (في 
حالتنا هي معادلة احتساب الدفعة والتي حصلنا عليها من خلال دالة 1/1 ) في الخلية العلوية اليسرى 
من الجدول في الصف الذي يعلو أول خلية في الخلايا التي تحتوي على قيم المتغير كما هو ظاهر في 
الشكل بالضبط. 


(86/12:87*12:85 )الم 





تحليل هذا ليه 


2 نحدد جدول البيانات ثم نذهب الى تبويب 0313(] ثم 8131/55 31-11طلالا ثم 1232165 0313] فيظهر 

3. وبما أن القيمة المتغيرة مدخلة في عمود (النطاق 012:018) فنحدد خلية ادخال العمود 271انا|601© 
ااعن) أنامم| بالخلية التي تحتوي على القيمة المتغيرة (عدد السنين) وهى الخلية 87. 

4. نضغط موافق للحصول على النتائج. 


عيامة 2 5 ص الع طعواع م 4 3 لغا ع 5 
3 | ان ْ جح بع 
: 1 كع ث3 أأمب0 عتحمممعم 8+8 
مصتاغبيه 0 ني ممه[ ككلةا 50 [2 طععممع 8‏ أقحعغط ع0 
...اع وقما/ا مقمعء5 > لنهغأول]1اق/ا 0313 هص وعرروورناوة م" ١‏ > اث اد 


..جاعع5 اده 10015 0363 اع ث8 )ه50 00105 


ي..عاطة] 038 ا 





شكل 4-22 


ا 


7 40502 


0 5 |الدقعة الشهرية 





:م 


3 





شكل 5-22 


الفصل الثاني وا لعشرون 


/ م8 ] ما 


2 
3 





استخدام جداول البيانات مع متغيرين 


مدي تاثير تغير عدد سنوات القرض ومبلغ القرض عل دفعة القرض. فنحن الان لدينا متغيرين اثنين. 


ولإجراء هذا التحليل نتبع الخطوات التالية: 


1. ننشئ جدول البيانات كما هو بالشكل 20-/. 

2 في العمود الأول من جدول البيانات ندخل قيم المتغير الأول (عدد السنوات) وفي الصف الأول ندخل قيم 
المتغير الثاني (مبلغ القرض). في الخلية ا الصف الأول و العمود الأول (811 في هذا 
المثال) ندخل المعادلة التي سنحصل على النتيجة من خلالها (معادلة احتساب دفعة القرض في حالتنا). 

3. نذهب الى 2121/515 1/1/31-11 ثم الى 1312165 10313 فيفتح لنا مربع الحوار الخاص بجداول 
البيانات. 

4. في خلية ادخال الصف ]نم1 !061 /8010] ندخل الخلية التي تحتوي على المتغير المُدخل في الصف 
الأول من جدول البيانات. وفي خلية ادخال العمود ||©) آلام! 001/0171 ندخل الخلية التي تحتوي 
على المتغير المُدخل في العمود الأول من جدول البيانات. ثم نضغط موافق للحصول علئ الناتج. 


مر اى 5 ا 5 ا 6 
































شكل 7-22 


(12:87*12:85 و8 ]1 ازم- 
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الفصل الثاني وا لعشرون 


تناه نمطا مغ كا ربامدرة عاطاعووم يزوم 


190,000 220,000 250,000 0 

1| _-3606.643[ -11188.63586 2 -13770.62875 -16352.622 -18934.615 -21516.607 2-6 
5 -1933.2802( -2513.264199/  -3093.248245  -3673.2323١ -4253.2163  -4833.2004 513.844 
-1110.2050( 11س تكرت [1كك رشةق-  2109.38495- 17/6.325031- كنمكؤوت.1443-‎ 
(١ -843.85683  -1097.013876/ -1350.170925 -1603.328 -1856.485 -2109.64213 -1 
- 1106 -31.36037/6(  -1145.259694 -13651.219 -15 5.1453 -1791.0//6 007ا.20006-‎ 
1.3014هج-‎ -837.5918219(  -1030.882242  -1224.1727 -1417.4631/ -1610.7535 ---9 
-599.55053 -779.4156827 2 -959.2808402  -1139.146 -1319.0112 -1498.8763 -15 





شكل 9-22 


لا يمكن أن يناسب جدول البيانات أكثر من متغيرين فقط. وإذا كنت تريد أن تحلل أكثر من متغيرين؛» 


فقط إلا أنه يمكن أن يستخدم العديد من قيم المتغير المختلفة كما تشاء. ويمكن أن يحتوي السيناريو على 
52 قيمة 0 أة ١‏ ولكن به كناك إنشاء العديد من وحدات السيناريو حسب الطلب. 





تحليل ماذا- لو؟ 
تحليل البيانات باستخدام وحدات السيناريو 


السيناريو هو مجموعة من القيم التي يحفظها 061«ع ويمكن استبدالها تلقائيًا في خلايا ورقة عمل. يمكنك إنشاء 
مجموعات مختلفة من القيم وحفظها في ورقة عمل ثم التبديل إلى أي من وحدات السيناريو الجديدة لعرض النتائج 
المختلفة. 


على سيل المثال» لنتتريكن :أن لذيك وحدقين .مق ويكدااك متتتاريو الموازقة: "اسوا حالة" و "أفضل حالة" ..يمقنك 
استخدام إدارة السيناريو لإنشاء كلا النوعين من السيناريو في ورقة العمل نفسهاء ثم بعد ذلك يمكنك التبديل بينهما. 
ولكل سيناريوء يجب عليك تحديد الخلايا التي تتغير والقيم التي دُستخدم لهذا السيناريو. وعند التبديل بين وحدات 
السيناريوء تتغير خلية النتيجة لتعكس قيم الخلية المتغيرة. 


وبعد الانتهاء من إنشاء كل وحدات السيناريو التي تحتاجهاء يمكنك إنشاء تقرير تلخيص السيناريو الذي يتضمّن 
معلومات من وحدات السيناريو هذه. ويعرض تقرير السيناريو كافة معلومات السيناريو في جدول واحد في ورقة 
عمل جديدة. 


مثال على تحليل البيانات باستخدام السيناريو 


لدينا ورقة العمل الظاهرة التي توضح ميزانية منزلية بسيطة والمطلوب انشاء ثلاث وحدات سيناريو تعرض لنا 
انكل بجالة انعو خالك ,و التعانة الع ديا في هذا المدال لضا محدوهة من كاذيا انكل وه تمت خاتها الدذن 
والمصاريف وخلية ناتج وهي تمثل خلية الادخار السنوي. والمطلوب هو معرفة كيف يؤثر تغيير قيم خلايا 
الادخال (للاسوأ أو الأفضل) على خلية الناتج. 


أولا وقبل العمل على وحدات السيناريو ينصح بشدة تسمية خلايا الادخال و الناتج وأسهل طريقة لهذا الأمر هي 
تحديد خلايا الدخال و الناتج مع الخلايا المجاورة لها (التي بها التسميات) ثم الذهاب الى تبويب صيغ 011110125" 
ومن مجموعة الأسماء المعرفة ١/3065‏ [0©6115©0] نختر 561601101 2/07 016216 ثم نحدد صندوق 
الاختيار 201|)01171) 81011 حيث أن خلايا التسميات تقع على يمين خلايا قيم الادخال و الناتج. 





شكل 10-22 


كةاناصمممع هط 54 كتمع لععع,م ععمرم] دوع > عمرولا عملقعء0 [62 2 ححر 5 


> وملاء عط رمع > كلع ممع (ا ع3 1 52 
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شكل 11-22 


والان نستطيع البدء بإدراج وحدات السيناريو كالتالي: 


1. نذهب الى تبويب بيانات 312(] ثم الى 5أ5لإالج2 31-١1‏ طل/الا ثم ١1/130306):‏ 50603110 فيظهر لنا 


520105: 


.2811 300 مغ لمث عومه لان ,لعتأقأعل كمنرهقوعع5 ملز 


ناد 


اس 00م 


ماع01 





شكل 12-22 





تحليل هاا له 


2 نضغط على زر !200 (إضافة) لإدراج السيناريو الأول وهو سيناريو أفضل حالة 

3. نعطي اسم للسيناريو في خانة ©7317 50613110 ثم ندخل الخلايا المتغيرة في خانة ©0أ1320) 
5 (الخلايا المتغيرة) ويفصل بين نطاقات الخلايا الفاصلة المنقوطة. ثم نضغط موافق فيظهر لدينا 
مربع الحوار الخاص بقيم السيناريو ١/3165‏ 566123110. 


مأأقوعع 5 


:كااعء وصتوصقطل 


صافي الدخل الشهري . |51,170.00 


ماع ممم 
كع ومقطا غمع بعرم 
علزل [ ] 





شكل 13-22 


4. ندخل قيم السيناريو المرغوبة (في حال سيناريو أفضل حالة ندخل قيم أفضل للدخل والمصاريف) 


.اا 70اأوصقط عط أه طعوع ممع كعناأونا )عأومع 
1000 الدخل_الشهري 

علاوة_ادارية 

علاوة_عائلية 


دخل_اضافي 


هنا تخا لبخ <نا ييا 


هاتف 





شكل 14-22 


5. نكرر العملية لإدخال سيناريو أسوأ حالة وسيناريو الحالة العادية 


الآن أصبح لدينا ثلاث وحدات سيناريو ولعرض أي سيناريو من السيناريوهات الموجودة نفتح مربع الحوار 
13306١‏ 50603110 من تبويب 313(]» نحدد السيناريو المطلوب ثم نضغط زر عرض 1ا5170 فيعرض 
فيم السيناريو في ورقة العمل. 


ولعرض ملخص لجميع السيناريوهات نضغط على زر تلخيص (51017131 فيظهر لنا مربع الحوار ملخص 
السيناريو /[510171731 506173110 نحدد خلية الناتج ونوع التقرير ثم موافق لعرض الملخص في ورقة عمل 


جديده. 


عنزبزا أرووعم م 

17 اناك مأرهمعع5 (©) 

خرممع, عاط هتميزع وزرمهمعع5 ز) 
ت5أاعء أاناوم م 
1111 
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:دااع أانسوع8 

545 51 
غ3 5ااعء عضماعصقطء 5ه د5عنا|قنا كأمعد5ع(زمع؟ لتناامء دعنااق/ا أمع »نات :5ع ]ملز 
طعقع عه وااعء عماعصقط .لمع أمعى كمنئا ممع /717311اناك 10[لتومعع5 عا 
لا 8 لضا معغخطعالطعاط ع3 ملمقومععو5 


77777 > > > <زذز[<[ز[ذ<ذز<ذ< < < <ذ<ذؤ< <ز ز 7 <ذ<ذ<ذ<ذز< >< +<+<ز+ ز ز ز ز ز2121110110101010 
تقرير تلخيصي موجود. وبدلاً من ذلك» يجب عليك أن تنشئ تقريرًا تلخيصيًا جديدا. 




















تعليل مانا اه 


تحليل البيانات باستخدام 5011/68 


يعمل 5010/6/7 بشكل مشابه للاستهداف الا أنه يسمح لنا بتحديد الناتج بناءَ عل أكثر من خلية متغيرة للإدخال 
(بعكس الاستهداف الذي لا يسمح بوجود اكثر من متغير واحد) 


تتعامل الوظيفة الإضافية ]5017/6 مع مجموعة من الخلايا المرتبطة بالصيغة في الخلية الهدف. وتقوم ]5011/6 
بضبط القيم في الخلايا المتغيرة التي تحددها - والتي تسمى بالخلايا المتغيرة - للحصول على النتيجة التي تحددها 
في الخلية الهدف. يمكنك تطبيق القيود لتقييد القيم التي يمكن أن يستخدمها /©/5017 في النموذج» ويمكن أن تشير 
القيود إلى خلايا أخرى تؤثر على صيعغة الخلية الهدف. 


©2017 عبارة عن وظيفة إضافية للاكسيل يجب تفعيلها قبل الاستخدام ولتفعيل +50117/©1 نضغط بالزر الأيمن 
على شريط الأدوات ثم نختار تخصيص الشريط 810201 116 010051017126 ثم نختار 800-105 من القائمة 
المنسدلة ©1/13023606! نختار 800-155 |©عا2 ثم 60. ومن ثم نحدد مربع الاختيار أمام /)©/5011. بعدها 
يظهر لنا رمز 50110767 في تبويب بيانات 0312]. 


أوعاعوع 0 


.00-5كث عع01]1 أأمكم0 ]ابا 57330 00ت بلاعا/ا - 


35 اناتره]آ 
2600-5 159أهممم 
عرولا 0 

كأ-600 ومتغه امدق عباعم 3001130 ا 

صا نت |01 عع ]0 ,ععاوابااعناط غوطمعمش 

اعععط غ#أمدووى [اباا ,ه؟ لعودالاا عاعع طئعاءره لاا عغول 1امكمه) 
ع]اناوما 

0 أاععيط رمع واممغدةكا 

تعماعلط اععيط رمع واممغن»ا ؟قطامه! و5وععء لم عاءانالي) 

3 اعععط رمغ غخم يز طرعريحوط عع ]0 أمومى ]اا 

لاع آلا معرررمم 


عع رويتلبثر 


صمططلظ عداحصمأدون 0 


ما- لثم رعينام5 اعجوع ) أون 1 


كدأ-8600 ومنغه (تاممظ عباعهما 
عأوظامه ! ذاكتثزاومصم 

شنا - عاوظامه] دزكيزادمم 

00]5 [ بعع؟ ]نان مرنط 

3 عموظ كوه ءام أمومى ]زلا 





800-05 لعؤ6داع]ا أدمعدسعءهن2] 
0-5 لطر لع أواءع!! +11ع177ناع0(] ول١]‏ 
مث أ/1 0 عع018 عععاوا/ !راط غوطامعمش :ا - لمث 
لعغ3مممعما! بكدمعؤدبزذ عطمليم بع طاوااطنم 
عأطمااوياة ممع هحوعمغما بي ااتطغدمحمم ولذكا ع6 اتطغدمصممه 
مأععاة اا 11,020 غمطمى شاع اه لع شا(86)) ععاط دوعوم طان 1 ع0 


الث 01/1 عع018 عععاواباع0اط غوطمعمفش :صم لغماعوعنا 


كما-للث اعععط | :عوهدوا/ا 














شكل 17-22 


مثال على استخدام +,ع07إن5 لتحليل البيانات 
ورقة العمل الظاهرة تعرض لنا مبيعات مجموعة من المنتجات لمجموعة من الأشهر والهدف المراد الوصول 


اليه هو الوصول الى 1500 قطعة مباعة. فنحن الان لدينا خلية هدف هي الخلية 0314 وخلايا متغيرة هي 
النطاق 82:1213. 


لالم 312 4ب 














الفصل الثاني وا لعشرون 


0 تك 
ركاورار فك 


1 
#2 
3 
4 
ع 
65 
7 
0 
9 





لإجراء التحليل نتبع الخطوات التالية: 


1. نذهب الى تبويب بيانات 0313] ثم نختر /501076 فيظهر لنا مربع الحوار الخاص ب /50107/6 
135 . 

2 في )23130616 501176 نحدد الخلية الهدف و قيمتها من خلال خانات :11/6ه00[©6 561 و 
١/6 01:‏ ونحدد الخلايا المتغيرة من خانة 0©/|5) ١/231131©‏ 05300150 /إ8ا ثم نضغط 
|0-. 


:ع لاأغعع زط 0 غع5 


:0 عنااونا (©) دنامز )6 “ةلز 3) 10 


:دااع عاطولرق/ا وصأوصقط نرق 
|5852:58513 


5 511)) 118 مخ عع زطناذ 


1 


ماع00 


الف غأعوع8 








00/531 





ع ادوع لأا-صهم لا كعاطةأرة/ا لعضأقغأكممع صلا ععاوانا 1 


ك لم0 ؟وع ل أاصملا 0806 :ل 6(اغع 1 وداناامذ و معاء5 


0 ملاع اا وناأنااه5 
ظا عط ععاع5 نقعصتاصمم للغأه 26د ع3 أقطط كررع اطمعم ععنااهك عه عصتووع عيقتعصتامصملة 0806 عطغ معاع5 


اع نااه5 5ه عتأوقع قله اعناامنعط عطغ ععاع5 لتق ركوموع اطمعظ ععتتامك يوعصذا ,ه] عوأومع نع امماذ 
1001-لام ع3 أقطاغ كلمع اطمموم 











تعليل مانا اه 


فتظهر لنا النتيجة كما في الشكلء لو كانت القيم الناتجة مناسبة نحدد 101]ل|501 /50117/6 مع6»| للاحتفاظ بالقيم 
في ورقة العمل أما إذا كانت غير مناسبة فنضغط 65ل31// 01101231 651016 للرجوع للقيم السابقة. 


بالنسبة للقيم التي ظهرت نلاحظ أنها قيم غير منطقية. نعم هي حققت الهدف رياضياً ولكنها من الناحية الواقعية 
لم تحقق الهدف فلا يمكننا مثلا بيع 3/7.25 وحدة من )0 ولذلك سوف نختار ١/3/0065‏ 011010231 8651016 
للرجوع للقيم السابقة. 


نشغل /50176 مرة أخرى وفي هذه المرة نريد أن نتأكد أن القيم المتغيرة سوف تظهر كارقام صحيحة فنضيف 
هذا القيد لل )313616 5011761 من خلال الجزء الخاص ب 6015113175 ©15 10 500[601 فنضغط 
800 ونضيف القيد (وهو أن تكون جميع الادخالات الرقمية عبارة عن أرقام صحيحة)» حيث ندخل الخلايا 
المراد تطبيق القيد عليها في خانة 5616/6/06 ||©2) ومن ثم معيار القيد. 


بالإمكان إضافة المزيد من القيود مثل تحديد عدد أقصى لمبيعات منتج معين. ولكن يجب أن تعلم أنه كلما زاد 
عدد القيود وكلما زادت القيود تعقيدا أصبح الوصول الى حل أكثر صعوبة» وفي بعض الحالات قد لا يصل 
الاكسيل الى حل. 


:ع لاع زط 0 غع5 


:0 عنااولا (©) مامز )6 *وانا () :10 


:كااع عاطوارة/ا وصأوصقل 8 
565253 


:11115 015113) علا مغ مع زطناذ 





تلق كمه ) 
تيد عنالأدوع لادوملا كعاطوامو/ا لعوتأقغكممعصلنا ععاوانا 
أقع ادهلا 0806 :ل مطاغع اا وداياامذ و معاع5 
اععضقة 
ل مطاغع اا وواناام5 


حَحب+ بتكت ع7 كمع اوامعظ ععناامذ زه] عوأووع نوعو أاصملة 0806 عط معاع5 
501/1 101 علأولاع قله ا ناامنط عط عاع5 لتق ركررع اطمعه ععتتامذ يوعص ًا ,ه] عوتأومع نع امواذ 
70-0 38 أقطلاغ كلمع اطموم 


ماع 





شكل 20-22 








ملااحظغ:- 
في حال لم يصل 5017/6 الى حل يمكن تغيير طريقة الحل من خلال القائمة المنسدلة 


" :0و0طاعأا/ا ووانااهم5 أمعاء5 " 


قوع لكا-صمةكا وع اطاقارة'نا عاق أكدمعملا معاوابة 


كم كمه قفو زادول"ا انان “الماع أ ونانتامد و اأععماعذ5 


1837| انأ" حانانا 
مااع اذا وناناامذ5 
ظاعطة ععاع5 سيمعصأاضمة اأممصو عنمت أقط كورع اطامع8 ععتدامك ع1 عصمتومع عمعصتامصملخ] اننا عط مماع5 


؟عناثاه5 [ت] قعتناولاع لإأإقتاه اانا اما علا أععاعة ةق ,كررع اطوعة ععبتامك أقعصزا نت عضاووع بنع امراك 
]1855 5- مض ع3 أقذاا كلمع اطمام 





شكل 21-22 


ال ان 
لو؟ 





الفصل الثالث والعشرون 


3. التحفق من البيانات 33(] 
١/0310‏ 





تمكنك ميزة التحقق من البيانات من وضع مجموعة من القواعد التي تحدد ما هو المسموح إدخاله في خلية أو 
مجموعة من الخلايا. فعلى سبيل المثال قد ترغب بأن يكون الادخال في خلية ما نصيأ فقط أو رقمياً بحيث تكون 
قيمته بين 1 و 50 .. الخ. أما اذا حاول المستخدم ادخال قيمة لا تتوافق مع المعايير المطلوبة فإن هذا الادخال لن 
يقبل منه وسوف تظهر له رسالة خطأ (شكل 2»)1-21 هذه الرسالة من الممكن تخصيصها بحيث تكون واضحة 
ومحددة بحيث تسهل من عملية ادخال البيانات على المستخدم (انظر شكل 2-21). 


.اا ولط تنه ملاعل كصضملء ادوع ضصولأقل1أقا 3غأقل علطا تأعأقدم غ"رروعمل عنااأقنا ولط 1 © 





اله 0 من البيانات 


لقد أدخلت قيمة تتجاوز الحد الأعلى ال#كي©) 
سه مساوز اد انعد الع 





تحديد معايير التحقق من البيانات 

لنأخذ ورقة العمل الظاهرة بالشكل 3-21 والتي توضح علامات مجموعة من الطلاب المطلوب أن نحدد معايير 
الادخال في عمود علامة النصفي بحيث لا يقبل إلا الادخالات الرقمية التي تساوي أو تقل عن 30 وعمود علامة 
النهائي بحيث لا يقبل إلا القيم التي تساوي أو أقل من 70. 





وللوصول لهذه النتيجة نفعل التالي: 
1- نحدد نطاق البيانات الذي نريد تطبيق التحقق من البيانات عليه (في حالتنا نحدد عمود علامة النصفي أو 
علامة النهائي) 
2- نذهب إلى تبويب "بيانات 033" ثم "أدوات البيانات 10015 0313" ثم ننقر على "التحقق من البيانات 
0 :03" فيظهر لنا مربع الحوار الخاص بالتحقق من البيانات كما بالشكل 4-21 


ا 320 بإبإب؟ب؟ب؟ب؟ب؟بببببببب 


الفصل الثالث وا لعشرون 


ختعام رمع ١‏ عووووعل/! غنامما 55 
3ع مه361ل ١/311‏ 


الاك 





عأصقاط عرمحروا [*] ب 21تراعع0] 


12: 


ب 0 أقناوء :0 ققط©طة دوع| 


“111111 ا با 








5 5376 ع8[ طكاننا وااعه عطغه ااه م دمعوموطاء عدوعط بإاومم 


إععضة0 الذظ دعا 0 
شكل 4-23 





" السماح 10و81" المعيار المطلوب فمثلاً لعمود علامة النصفي نختار "رقم عشري اهمأعءع0 
مانام" ونحدد "أصغر من أو يساوي 3|40لا0)»© ,0 طوطغ 655ا" ونحدد "30" 

4- لإعداد رسالة ادخال بحيث تظهر للمستخدم بمجرد أن تصبح الخلية المحتوية على تحقق من البيانات هي 
الخلية النشطة (كما بالشكل 5-21)؛ اذهب إلى تبويب "رسالة إدخال ©1/1655386 +لام م1" ثم أدخل رسالة 
الإدخال المطلوبة. 


علامة النصفي 
الرجاء أدخل رقمآ ل١‏ 
يتجاوز 30 











5- لإعداد رسالة تنبيه إلى ادخال خاطئ بحيث تظهر للمستخدم عند محاولة ادخال قيمة لا تتوافق مع المعايير 
المحددة للإدخال؛ اذهب إلى تبويب "التنبيه إلى خطأ +2101 :ممع" ومن ثم أدخل عنوان رسالة الخطأ 
ونص الرسالة كما بالشكل 6-21. 

6- لاحظ أن هناك ثلاث أنواع لرسالة التنبيه إلى خطأ هي كالتالي: 

ه إيقاف مم5: عند اختيار هذا النوع فإن الادخال الخاطئ لن يقبل أبدا 

ه تحذير عمامءق/انا: عند اختيار هذا النوع فإنه عند ادخال قيمة غير متوافقة مع المعايير المطلوبة 
سوف تظهر رسالة تحذير تفيد بأنه تم خرق المعايير المطلوبة وتعطيك فرصة لإعادة الادخال 
مرة أخرى أو الاستمرار على الادخال الخاطئ. 


ل ايلم 321 4ب 














اه 5-5 من البيانات 


ه معلومات م410جممعه]م|: عند اختيار هذا النوع فإنه عند ادخال قيمة غير متوافقة سوف تظهر 
رسالة تحذير فقط مثل الرسالة التحديرية في الشكل 7-21. 


عاذ :هع | عووووع/! أنامما | كوصاخاء5 


لعمعامع ذأ 0368 لأأقناصأ مم3 غرعاق ,مع /لامراك 


عاق نمع كاطة بلامطد ,033 لأأتناما دزعخوع ععونا معطلا 


ادخال خاطئ 
:165530 101اع 


لقد أدخلت قيمة تتجاوز الحد الأعلى 


إععمة6 الث عدعان0 
شكل 6-23 





لقد أدخلت قيمة تتجاوز الحد الأعلى 2 
لقد أدخلت قيمة تتجاوز الحد الأعلى 


60117 90 اعهمهه6 


لقد أدخلت قيمة تتجاوز الحد الأعلى لها ا 





شكل 7-23 





أنواع معايير التحقق التي يمكن استخدامها 


من خلال تبويب "اعدادات 5611085" الموجود في مربع حوار التحقق من البيانات يمكنك الاختيار بين مجموعة 
كبيرة من معايير التحقق من الصحة. الخيارات التالية متوفرة من خلال القائمة المنسدلة "السماح /8ا4110": 


- أي قيمة عل|ج/ بإمكم: اختيار هذا الخيار يلغي أي قاعدة للتحقق من صحة الادخال مطبقة على الخلايا 
المحددة. 

- رقم صحيح مهمون لا عاوط/1!: الادخال يجب أن يكون رقماً صحيحاً ومن الممكن تحديد نطاق للأرقام 
المقبولة مثل أكبر من أو أصغر من أو بين قيمتين. 

- عشري |انمراأعء: يقبل الأرقام العشرية ومن الممكن تحديد نطاق للأرقام المقبولة. 

- قائمة غ15 ]: المستخدم يجب أن يختار قيمة من مجموعة من القيم الموجودة ضمن قائمة منسدلة (سوف 
نأتي على ذكر بالتفصيل لاحقاً) 

- تاريخ 03+6: الادخال يجب أن يكون تاريخاً ومن الممكن تحديد نطاق للتواريخ المقبولة. 

- وقت عجممخز7: الادخال يجب أن يكون وقت ومن الممكن تحديد نطاق للأوقات المقبولة. 

- مخصص 056000©: لاستخدام هذا الخيار يجب كتابة صيغة منطقية 3الاممطءاهغ2 ١هعأاع08ا‏ تحدد ما إذا 
كان الادخال مقبولاً أم لا (لمعرفة المزيد حول هذا الموضوع بالإمكان الرجوع إلى الفصل الثاني من 
كتابنا: اكسيل 2013 المستوى المتقدم) 


لاحل أيكا أن قويت "اغدادالق بون مرج 6" فى هورم كوا "التحقق من الساناك" يسنو على ريسي اختياز 
80©5 >اععط© آخرين هما: 


- تجاهل الفراغات 813615 00ج ]:: إذا تم اختيار هذا الخيار فإنه سوف يُسمح بالإدخالات الفارغة. 

- تطبيق هذه التغييرات على جميع الخلايا ذات الاعدادات المتشابهة || 0+ 630865© ءد5عط1 لإاممم 
8 ع0 53 عط طغآنا دااع ءععطغ0: إذا تم اختيار هذا الخيار فإن التعديلات سوف تطبق على 
جميع الخلايا التي تحتوي على ذات الاعداد الأصلي. 


تحديد البيانات التي لا تتوافق مع معايير الإدخال 


لتحديد الادخالات غير المتوافقة مع معايير الادخال في ورقة العمل نذهب إلى تبويب "بيانات 0343" ثم "أدوات 
التحقق من البيانات 70015 311034100// 0343" ثم نضغط على القائمة المنسدلة الخاصة بالتحقق من صحة 
البيانات كما بالشكل 8-21 ونختار "تحديد البيانات غير الصالحة 033 3110/اما 01216" فيتم تحديد جميع 
الادخالات الغير متوافقة مع معايير التحقق من الصحة بدوائر حمراء (انظر شكل 9-21) وعند تصحيح أي 
اككال من :الادخالات: القاطنة تكسن الذاتز ف الكسمواي الكن..كانظ ,موبعودة هلق القلية المحتوية عن الادقال 
الكاطن 


اله 0 من البيانات 


16[ أوورم دد انع طوواع 27-غ] يبإ” 


5-2 
10 اه [ 
00600005 





65 امن( عيره رمج لدع 
اعلها/ا مأه0 عودمدا/! 6 + ممنأهلناه/ا هزوم 37 


...مو أولناهلا :0 “ىك ا 





شكل 8-23 





انشاء قائمة منسدلة غ15 (ال/لا01 0700-0 


من الممكن استخدام ميزة التحقق من صحة ادخال البيانات لإنشاء القوائم المنسدلة وربما يكون هذا الشيء من 
أكثر الاستخدامات شيوعاً لميزة التحقق من صحة البيانات. الشكل 10-21 يوضح لنا مثال على استخدام القوائم 
المنسدلة في ورقة العمل حيث أن كل خلية من خلايا عمود يوم المقابلة تحتوي على قائمة منسدلة بالأيام مما يسهل 
على المستخدم ادخال البيانات وفي نفس الوقت يتم التأكد بأن جميع الادخالات في الخلايا المحددة متوافقة مع 
المعابير المطلوبة. 





الفصل الثالث وا لعشرون 


- أدخل عناصر القائمة المطلوبة في صف أو عمود 

- حدد الخلايا المطلوبة ثم نظهر مربع الحوار "التحقق من صحة الادخال 31103+4100// 0343" كما سبق 
- من تبويب اعدادات اختر "قائمة غ15" من بند "السماح /م1ه||م" 

- حدد النطاق المحتوي على القائمة المطلوبة كما بالشكل 11-21 

- تأكد من أن الخيار 001/5م0/0 |اعع-0! قد تم اختياره ثم اضغط على "موافق 012" 


عام ,ممع | عووووعا/! غنامما 


3ك 5ه361ل10ات/١‏ 


:الا أأثر 
عأصقاط عرمدروا [*] +5أا 





ناو ل رمعل أاعم-ن!] [*] :033 


معع تخحضاعط 
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الة 0 من البيانات 





.الفصل الرابع والعشرون 


4. الطباعة فى اكسيل 





الطباعة في الاكسيل من الأمور التي قد تسبب بعض الارباك للمستخدمين فقد لا ينطبق -بالضرورة- مبدأ 
"ماتراه هو ما ستحصل عليه غعع داملا 34آ/لا 5 ©©5 لاملا "١1/534‏ كما في برنامج وورد مثلاً؛ حيث 
أن ما تراه أمامك على شاشة برنامج وورد سيتم طباعته كما هو ظاهر بالضبط. في الاكسيل يجب اعداد 
اعدادات الطباعة بشكل دقيق حتى تحصل على النتيجة المطلوبة. 


بشكل عام لن تقابلك مشاكل عند طباعة أوراق عمل لا تحتوي على كم كبير من البيانات» هنا تكعون 
العملية بسيطة ويمكن طباعة أوراق العمل من خلال الذهاب إلى تبويب "ملف ع|إإع" ثم "طباعة +مزمم" 
حيث سيقوم الاكسيل بإظهار جزء الطباعة من خلال طريقة عرض 8361558386. 


من خلال جزء الطباعة ©5306 +810 يمكن اجراء معاينة قبل الطباعة ومشاهدة كيف ستُطبع الصفحات 
(يمكن التنقل بين الصفحات المختلفة في جزء المعاينة من خلال أزرار التنقل الموجودة بالأسفل). كما 
ويمكن تحديد خيارات الطباعة مثل تحديد الطابعة وعدد النسخ المطلوبة واتجاه الصفحة وإلى آخره (انظر 
الشكل 1-22) 
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الطباعة في اكسيل 


يمكن الوصول لجزء الطباعة ممرمم +مزمم عن طريق الضغط على اختصار لوحة المفاتييح م+امنع. أو 
من خلال إضافة زر "الطباعة السريعة +م[,ط عاء 0" الى شريط الوصول السريع ووععع4/ اءآلا0 
الطلباعة, 


تقطامه! كوعءءعق8 لء 1ن 0 ع داتتره)دن © 
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-- ناك 365 


- بإمرم ذخا 


11 0117316 لي 
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شكل 2-24 


في أوراق العمل التي تحتوي على كم كبير من البيانات قد تصبح العملية أكثر تعقيداً بقليل؛ فمثلآ إذا كان 
لديك ورقة عمل تحتوي على عشرة أعمدة وأعطيت أمر الطباعة السريعة فقد يقوم الاكسيل بطباعة أول 
سبعة أعمدة في صفحة والثلاثة الباقية في صفحة أخرى وهذا الأمر ربما يكون غير مرغوب به حيث 
أن المطلوب هو اظهار جميع الأعمدة في التقرير المطبوع. 
في الفقرات القادمة سوف نرى كيف يمكننا التحكم بعملية الطباعة بشكل كامل من خلال مجموعة من 
الأدوات التي يوفرها لنا الاكسيل. 
تغيير طريقة عرض ورقة العمل بيره1/١‏ 05386 ع مأعمطةط© 
في الاكسيل يوجد ثلاث طرق لعرض أوراق العمل هي كالتالي: 
- 8031 عادي: طريقة العرض الافتراضية. فيما عدا فواصل الصفحات 8/615 386 - 
التي قد تظهر في بعض الأحيان- فلا تظهر طريقة العرض هذه أي معلومات حول كيف ستظهر 
الأوراق عند طباعتها. 
- طلاملإج| ععجم تخطيط الصفحة: في طريقة العرض هذه.» يقوم الاكسيل بعرض الصفحات كما 


- باعزياعءط عاجع:8 ععوجم معاينة فواصل الصفحات: تتيح لك طريقة العرض هذه إمكانية تعديل 
فواصل الصفحات يدوياً. من خلال فواصل الصفحات يتم تحديد حدود الصفحات التي سوف 


و 
0 


ايو 828 إ+؟بإ؟ب؟بببببببب ‏ 


فيما يلي سنرى كيف يمكن لطرق العرض هذه المساعدة في عملية الطباعة. 
طريقة العرض '"'عادي |هم:ه10/(" 


عندما تعمل على الاكسيل فسوف تقضي معظم وقتك في طريقة العرض 7/0/031. طريقة العرض هذه 
تستطيع اظهار فواصل الصفحات حيث أن فواصل الصفحات ستظهر لخطوط متقطعة (رأسية أو أفقية). 
وتتعدل فواصل الصفحات تلقائياً عند إضافة أو حذف صفوف أو أعمدة أو تغبير اتجاه الصفحة 
10 .».. على سبيل المثال إذا وجدت أن البيانات التي تريد طباعتها عريضة بحيث لا يمكن 
اظهار جميع الأعمدة بصفحة واحدة يمكنك أن تعدل عرض الأعمدة بحيث يتم استيعاب جميع الأعمدة 
ضمن فاصل الصفحات. 


يظهر الشكل 3-22 ورقة عمل في طريقة العرض العادية ويظهر بها فواصل الصفحات كخطوط متقطعة. 


+6051 [8أ0 51 5لرع|.10 6056 رررعخ|ا 76 !1_1 مهم 0150© اوأوع8 0011م 0 252 
5 2 72095 2011 للقنامقز 01/29/11 بف5نا ممره0ت لاعناه© ومهاع01580 ,لمع 
20 2305 2011 لإلقنامةز 01/29/11 ش5نا عممهك )6مزاع6؟ وأقامة0 مماءةك ,قطوناق/ا 
2305 39 2011 /إاقنامةز 01/30/11 بشركنا مره ام 1١‏ 50م5 مم8 الال بممقمهةة ران 
71000 2059 2011 ل7قنارطع؟ 02/02/11 شر5نا عمرهكء عاطة 1 لمع موادرو8 قان8 بمقحمهل! 
2,5 232015 2011 لقنا ا6؟ 02/03/11 25 888 ]6مزاءة 8 وأقامة0 هأأأوء! ,لزااع»ا 
2355 2305 2011 7قنارطع1 02/03/11 5 888 ععمزاعع؟ وأقامة6 قأأاعع! ,نزااع»ا 
2.5 232005 1قنارط6؟ 02/03/11 5 858 ؟6مااءع6؟ لأقامة0 تن ,ع اقجالاة ا 
40910 24095 1قنا1طة؟ 02/03/11 5 888 ]ممزاعهة؟ وأقامة0 1ت ,0 اقلالاة1/ا 
25 آذ 2305 للقناءطع؟ 02/03/11 5عع3م5 8858 ؟عملاعة 5 ومأقامة 6 مماءةن ,بحمطوية/ا 
55 52 2320095 /1قناماة؟ 02/03/11 25 8988 ]قمزاعهة؟ لأقامة 0 0واءة ,قاوباة/ا 
1131 79 للقناعطع؟ 02/05/11 7 0776 عاطة 1 لمع مونادمو8 88 بمقحمهل! 
1,16 559 26 02 016 هأماة ١‏ لوقع موطاممرو8 ب,لمقتتارهلا 
2015 / شر5نا 0ه ]عمزاعع م وأقامة 6 02 ,معنن 
2305 1 شرك5نا ومرمك )6مزاعة 8 وأقامة0 061 مم0 
7095 / 06م طعنه0 ومهماة01530 01 ,لم0 
15005 1 عرو طعنه© ومعاع جموط6 0 ,مع 
24095 5 لامأوم لاع م]أهلاءم وألهةا/ا لالأممع ,مها 
205 8655 ومأوماااع 01م وألع اا أأصمع بممعا 
1655 6 5 858 6امة 1 00166 مونامرو8 مماءة ,ااوباة/ا 
1085 /قنمطاع؟ 02/09/11 5 888 3 ١‏ 00118 8306060 3160لا ,نطاويق/ا 
759 لقنمرطعء؟ 02/09/11 5 888 عاطة؟ لمع موطاترو8 مواءةل ,طاوية/ا 
539 مقنمطاة؟ 02/09/11 25 858 ١‏ لمع مهوناممرق8 310لا ,مطاوية/١‏ 
7539 ل7قناقطاع؟ 02/12/11 5 888 عاطة 1 ممع موطررو8 هأأاعع! ,بزااع»ا 


2 سي سبو صوحاءلر1 "02127 بيد اوج راديود جر إإلن*<77 ربجو مصصاه 0/99 1 
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لا تظهر فواصل الصفحات حتى تقوم بطباعة ورقة العمل أو عمل معاينة قبل الطباعة. من الممكن 
أيضاً اظهار فواصل الصفحات عن طريق تحديد ناحية الطباعة وع, لم +م[,6 (انظر الفقرات القادمة 





طريقة عرض "تخطيط الصفحة 4+ام/إ2| 2386م" 


تبين لنا طريقة العرض هذه كيف ستظهر نتيجة الطباعة بالضبط. وعلى عكس عرض "معاينة الطباعة 
للا أ/اع6 غماءم" الذي رأيناه سابقاً فإن طريقة العرض هذه تسمح لك بتحرير محتويات الخلايا. بل 
تار اك ره رح سويد مهد امسر دون أن متاكك, 

يظهر الشكل 4-22 ورقة عمل تم اظهارها بطريقة عرض تخطيط الصفحة. لاحظ أنه إذا كان هناك 
رأس وتذييل للصفحة فإن ذلك يظهر في طريقة العرض هذه وكذلك الصفوف والأعمدة المكررة 
05 300 1/5ا0 أ0ع31عم56. 
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طريقة عرض "معاينة فواصل الصفحات /اعزباعء76 )اجع/8 عع3م" 


تقوم طريقة العرض هذه بإظهار ورقة العمل وفواصل الصفحات التي تشتمل عليها. تختلف هذه الطريقة 
عن طريقة العرض العادية في أنه يمكنك هنا أن تقوم بتحريك فواصل الصفحات (عن طريق السحب 
والافلات) بحيث يمكنك أن تحدد من خلال طريقة العرض هذه حدود الصفحات التي ستطبع. وعلى 
عكس طريقة العرض "تخطيط الصفحة 4لاه/إ2] 0386" لا تظهر طريقة عرض "معاينة فواصل 
الصفحات" رؤوس وتذييل الصفحات. 


عند تفعيل طريقة عرض "معاينة فواصل الصفحات" يقوم الاكسيل بعمل التالي: 

- يعرض فواصل الصفحات كخطوط متقطعة باللون الأزرق قابلة للسحب والإفلات. 

- يعرض أرقام الصفحات التي ستطبع. 

- يعرض نطاق الطباعة الحالي باللون الأبيض. أما النطاق الذي لن يُطبع فيعرضه باللون الرمادي. 
ثلآء في الشكل 5-2 لاحظ أن حدود الصحة الأولى هي من العمود / وحتى العمود © إذا كنت تريد 
ضم العمود 6 للصفحة الأولى فكل ما عليك هو أن تقف بمؤشر الماوس فوق فاصل الصفحات الذي 
يظهر بين العمود ‏ و 6 حتى يتحول شكل المؤشر إلى سهم ذو راسين ">" ثم اضغط بزر الماوس 
الأيمن ومع استمرار الضغط اسحب للأيسر حتى تضم العمود 6 للصفحة الأولى. 
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للتنقل بين طرق العرض التي سبق ذكرها من الممكن الذهاب إلى تبويب "عرض /ا16/" ثم إلى "طرق 
عرض المصنف 5/#«اء1/٠‏ 11/010001" ثم اختر طريقة العرض المطلوبة. او من خلال الذهاب إلى 
الجهة اليسرى من شريط المعلومات حيث يوجد ثلاث أيقونات لطرق العرض المختلفة. انظر الشكل 
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أحياناً تحتاج لطباعة نطاق محدد من ورقة العمل فقط (أو مجموعة من النطاقات المحددة)» في هذه الحالة 
يمكنك استخدام تعيين ناحية الطباعة لإخبار الاكسيل بأن يقوم بطباعة النطاقات المختارة فقط بدون باقي 
لتعيين ناحية الطباعة حدد النطاقات المطلوبة ثم اذهب إلى تبوبيب "تخطيط الصفحة ألا 3!/0ا جم" ثم 
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من الممكن أيضاً نعغيير اتجاه وحجم الصفحة من خلال مربع الحوار "| هداد الصفحة ملااع5 جم" 
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تعيين هوامش الطباعة 5ماع]13/١‏ 
لمعايئة كيف .يشدو هوائش الصضصفحات عند الطباعة يبكنك الذهات: إلى "مغاينة قبل الطباعة .عورم 
لاع ذ/اع6" أو أن تعرض ورقة العمل من خلال طريقة عرض "تخطيط الصفحة 4ام/إ3 ا ©0386". 


ولتعيين هوامش الصفحات اذهب إلى تبويب "تخطيط الصفحة 04ام/ا3] 0386" ثم "إعداد الصفحة 
ملاأع5 عع03" ثم إلى "الهوامش 17/1318105" ومن القائمة المنسدلة اختر الهوامش المناسبة. 
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بسي 7 





لاحظ أنه هناك ثلاثة هوامش معرفة مسبقاً في الاكسيل هي: الهوامش العادية |جم8001» والعريضة 
06 /ااء والضيقة /يامممج/8. إذا لم تناسبك احدى هذه الاعدادات فيمكنك اختيار "هوامش مخصصة 
5 مع ١/3‏ مهمون" وعندها سوف يظهر الجزء الخاص بالهوامش من مربع حوار "اعداد الصفحة 
ملاأع5 386م". من خلال مربع الحوار هذا يمكنك تحديد الهوامش التي ترغب بهاء كما ويمكنك التحكم 
ماحة اي ونين مده 

يمكنك من هنا أيضا توسيط الطباعة في الصفحة إما رأسياً بإااهوءغعء/ أو أفقياً بإااجخمه02لا أو 
الاثنين معاً من خلال صندوقي الاختيار الموجودين بأسفل مربع الحوار. 


335 


الطباعة في اكسيل 


منااءع5 عونوم 











شكل 11-24 


ادراج رأس وتذييل الصفحة م,ع+500 300 +306هلا 


لإدراج رأس وتذييل للصفحة افتح مربع الحوار "إعداد الصفحة ما+ع5 ©0386" كما سبق ثم أظهر تبويب 
"الرأس والتذييل م,ع+ممع /مع0دعلا". 


لإضافة و أهن للصفحة اضغط هلين زر "اسن مخصص مع30ع1] مرمؤغون 6" ' فيظهر للك مربع الحوار 
الخاص برأس الصفحة كما بالشكل 12-02. أدخل النص المطلوب في المكان الذي نر غب به (يمين» 
وسطء أو شمال) ثم اضغط على زر تنسيق النص لتنسيقه. بالإمكان أيضاً ادراج مجموعة من العناصر 
في النص مثل الوقت والتاريخ الحالي وأرقام الصفحات وخلافه كما يظهر في الشكل 12-22. 


وبنفس الطريقة اضغط على زر "تذييل مخصص مع2001 مرام+ون6" لإضافة تذييل للصفحة. 


خيارات الرأس والتذييل 
هناك أربعة خيارات يمكن استخدامها: 


1- ععجه ؤومزع +معءع]011 صفحة أولى مختلفة: اذا تم اختيار هذا الخيار سيصبح بإمكانك تعيين 
رأس وتذييل خاص بالصفحة المطبوعة الأولى مختلف عن باقي الصفحات. 

2- وععجط2 معبياع 5 000 +معءمع014 صفحات زوجية وفردية مختلفة: اذا تم اختيار هذا الخيار 
فستستطيع تعيين رأس وتذييل للصفحات الفردية مختلف عن الرأس والتذييل للصفحات الزوجية. 

3- +أداع0اناء00 ط4أرى عاحجع5 تغيير الحجم حسب المستند: اذا تم اختيار هذا الخيار فسيتم ملائمة 
حجم الخط في الرأس والتذييل بحيث يتلاءم مع حجم البيانات المطبوعة وذلك اذا تم تغيير الحجم 
8 ل(انظر الفقرة الخاصة بتغيير الحجم). هذا الخيار يتم اختياره بشكل افتراضي. 

4- د5مأع:1/13! ععج2 طإزين موزاح محاذاة مع هوامش الصفحة: اذا تم اختياره فسيتم محاذاة 
الرأس والتذييل في الجهة اليسرى مع الهامش الأيسرء والرأس والتذييل في الجهة اليمنى مع 
الهامش الأيمن. هذا الخيار يتم اختياره بشكل افتراضي. 


ااال 336 آبإب؟ببببببببب 

















لورات و له كر عار 
00 3110لا ناملا ا ا د 22001 ) أنلملزإقاعودم 


دومألوعل و5همذا60 - عأقصمييم :طفل انالا وما 5 | | ا 
22 8 ]ا له حدم 


معألا أ روزلا * علأهصمنم غطونونا |[ 
)هاع5 لرم5 وملمر8 ١‏ 1 -أطاونك أعع اد 7 10096 0 حر غصلءط لونمواءه8 كاوعم8 غمرط ع2زك مه1أهغأمع0 كران 
زوم وبدمع ‏ أمظ ليلذ ]10-6 الات 1 لكا | وولممم - +هقهمم - 5 


3 31 3 * 011/310 
عام ا 5 م0 غعع51 د غ1 10 م5021 622 ان منااع5 عووم 
إللاع 
ت تدا عع عع /علوع ا <029: 


: لاكيتلها أه5 عن تمدع ع01/1با 
5 ؤرقة العمل ط عه للا -1 11 جََ د يخ هع عط عكوممطء معط جاع عط أععاع5 جلاع غ00731زه1 10 


عع انه ا 011 13 رطغهم ع1 بعصا بعغهل عطتصنا عوقم 3 أرعكما 160 
ب 6 6 
































© دوناط ره 





»دافا 


وا أألع عط دأ غمامم مملخريعكما 


01010 ع(!1! 92 1)()0 |06 4 
مجموع أرقام الصفحات )5م عط 1655م :انكام غإع كما 10 1 300 2010 - 53165 عا نا أأملط 018ل 
جاءاتاس 5ه مع طصنلا لصة غامط غأللع عط مأ مكننه 


عرقلا 


: 











1م1001 


1 عووم 


ادراج صورة 
]| أرعذما 


5 لعل 300 000 أجمع7ع111ا لا 
30م 5 أمعع زه ل | 


أمع جنع 0ل طغاين عإهء5 ا 
اععمة6 ء 5 ه 
5 ع30م طأأننا موأاظ لا 
70.3.1 0 0 : نم 8 
1 ...6105م 0 للا أناع 0ط لوط 
2200 
2/009 
45 اععمة6 01 
5 2 





أ كدةغ! لم ؤغدابحاج) 


شكل 12-24 


اظهار عناوين الطباعة 5ه111 +مزمم 

عناوين الطباعة 71+15 +510 هي مجموعة من الأعمدة و/أو الصفوف التي تتكرر في جميع الصفحات 
المطبوعة. هذا الأمر مفيد عندما يكون لديك جدول بيانات كبير مثلاً وترغب بطباعته ففي هذه الحالة 
سوف تظهر لك عناوين البيانات في الصفحة الأولى فقط. وإذا أردت أن تظهر عناوين البيانات في جميع 
الصفحات المطبوعة - وهو أمر يسهل بشكل كبير جداً من قراءة الصفحات المطبوعة ومتابعة البيانات 
بداخلها- فبإمكانك استخدام عناوين الطباعة لتحديد صف أو مجموعة من الصفوف بحيث تظهر على 
جميع الصفحات المطبوعة. 

ولتعيين عناوين الطباعة اذهب إلى تبويب "تخطيط الصفحة 3/010 ا مهم" ثم الع "أعداد الصفحة 
ماأ56 ع6ع83" ثم اضغط على زر "عناوين الطباعة 71165 غ+م0+0" فيظهر لك التبويب الخاص بعناوين 
الطباعة من مربع الحوار الخاص باعداد الصفحة. من الجزء الخاص بعناوين الطباعة 5وه1غ72 غمزمم 
حدد الصفوف التي ستتكرر بالأعلى و/أو الأعمدة التي ستتكرر لليسار. 


من جزء "طباعة +م(م" الموجود ضمن نفس مربع الحوار يمكن عمل التالي أيضاً: 


- اظهار خطوط الشبكة عن طريق تحديد مربع الاختيار "خطوط الشبكة 6,1011565" 
- الطباعة باللونين الأبيض والأسود من خلال تحديد مربع الاختيار عغ[طلالا 300 >ا8|36. 
- طباعة مسودة عن طريق تحديد مربع الاختيار وإ6أ|2/ا0 غ0231]. 


اسم 887 ى؟ب؟ب؟ببببببب 





























الطباعة في اكسيل 


- طباعة عناوين الأعمدة وأرقام الصفوف من خلال مربع الخيار 705انااهم© 300 ك/لام8 
6005 . 


كما يمكن أيضاً تنحديد ترنيب الصفحات عند الطباعة من الجزء الخاص ب "تراكيبب الصفحات 6م 
+" حيث أن هناك خيارين: 


- /ع/اه لاعطغ ,لا/لا0]: حيث أنه هنا يبدأ العد من الأعلى للأسفل ثم لليمين. 
- “الاوك عط ,غع01: وهنا يبدأ العد من اليسار لليمين ثم يتجه للاسفل. 


ل 6 7 ) أنلاملإقها 506 
2 ثيذ] 5] ##ذخ [ 
اح 2 ادا ا 
201 لوقنام واعد8 كعاقع:8 أملرط عجاذك ورمتأهامء 0 درأو 
1111 > +وهمم - . 
مرؤع5 عووم 


مدأء5 عووم ْ 


| غ566 | )عأووع/إعلوءب ك0 أواة/١‏ عنقم 


ق 3 غأملرط 





ك1 ممم 
:80 غ3 غأقعمع] 10 كلاا0؟] 


تأاع| غ3 غدعمع؟) م كمتنونام» 


601105 [ أ 
عأأطابلا لمق عاعوا8 [] 


باأاقبن 0:3 لا 





5 معط تنام لمة اذه 
3ك 52375 | ععيرن معطا رومن (© 
-!|-- 


لها و17 بإعيه0 آسى 


...610115م0 لاع زياع ره غومزرم 








تغيير الحجم ع مذاجع5 


يمكن ملائمة كيفية ظهور البيانات على الورقة عند الطباعة من خلال الذهاب إلى "ملف عإإع" ثم "طباعة 
+610" ثم إلى القائمة المنسدلة الخاصة بتغيير الحجم حيث أن هناك خمسة خيارات: 
1- 08ذاجع5 0١/0‏ بدون تغيير الحجم: الطباعة بالحجم العادي دون اجراء أي تغيير على الحجم وهو 
الوضع الافتراضي. 
2- ع8دم عه مه غأعع55 +ع احتواء الأوراق على صفحة واحدة: وهنا يتم احتواء كافة البيانات 
لتظهر 5 صفحة واحدة فقط, 
3- ععته عمه ده 5نامنأه6 الى +زع احتواء كافة الأعمدة على صفحة واحدة: وهنا يتم احتواء 
كافة البيانات المطبوعة لكي تظهر بعرض صفحة واحدة. 


ااال 838 9ب؟إ؟ب؟ب؟ببببببب 








4- عوج5 006 م0 ديئره8 [امى +ع احتواء كافة الصفوف على صفحة واحدة: وهنا يتم احتواء 
كافة البيانات المطبوعة لكي تظهر بارتفاع صفحة واحدة 


5- م0 56108 0 كخيارات 


22 -14 . ومن هنا تستطيع تغيير 


3. 
بمقدارها. 
0 


تغيير الحجم المخصصة: عند اختيار هذا الخيار ب< 


بتغيير الحجم من مربع حوار "إعداد الصفحة 0 ا 6 شكل 


طولياً وعرضيا. 


انق طك-ام ,ثرا الول 


20100 11 


000 
__ وصحدر ةودن 
/ 0101111 
01011 
010214 
01214 
الزيكنك 
لا ا 
01 
كن 
0111 
012211 
0121 
0122/11 
|0121 
0101 
اساسا 


أوعيظ - 


كوادة ع مومع عوبو0 


- ؟ققة 1206 


6 م صاصق 


ا 
عاضذ] نوع مساده 


1ل ,اكمس علدو راع 
الل قبا 
7 عتعدن متعوصنا 
7 ممابولة ب#رلويييانا 


لم3 هاده © 
ماهم سدع مصادمرقا 





عاط غأوبزم 


516 


عمرقء13005 رم ١‏ 


زط ٠/10‏ (5)ء39م 5 


32339 


0 ٠. 
ع2 |03 96 1ج‎ 


]اعم 


560 10 0644016 6 


بذلكقمة] رت 


10و تره]م عوؤووم 
5605 
ومتادع5 ملا 


ءمأء اسناعة أفطا اق عاععداة أله 


عوة" 056 ثره أعهعوا5 14] 

) 15]أ غ1 1131 50 غأناه11)م عا عأمارلاك 
عو3م 006 

عوة2 عون ذه كزررورسأامه ااه أ 
عذرهة و5اغ1 +3[ هك أرام ]لم معطا عأمرلرراك 
عل أبن عوههم 

عودهة عرن جره وييره |اله غ] 

و اغا أقط؛ مك أنمكممم عط عأمقيط؟ 
تأولط بهم 


منام0 وماد نوه 


مناعك عووم 


6/6 كداوتما»ا عوهم 


6ق م01 


+31 مم ) 


56109 

10 بوؤغوس زات (©) 
10 ي) 
اع | 


بعجأ5 ععموم 


ع أاقدان أماءم 


مختنث ‏ بععطارريام عوقم أكراع 





160 51لا 0م الضبط إلى اد تحخدد النسبة المئوية 5 تريد تكبير أو ثم 


حك ابحم 


0+ +زع الملائمة 7 وهنا يتم تحديد عدد الصفحات الذي سيكم طباعة البيانات 


)ممع 


تاواامانام 


»اعقطلعه ] 
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نسخ إعدادات "إعداد الصفحة ملن+هع5 0386" بين أوراق العمل المختلفة 

كل ورقة عمل في الاكسيل لها اعدادات الطباعة الخاصة بها (مثل الرأس والتذييل» الاتجاه» والهوامش 
وغيرها). عند إضافة ورقة عمل جديدة إلى المصنف فإنها تحتوي على إعدادات الصفحة الافتراضية. 
ولنقل إعداد الصفحة من ورقة لأخرى اتبع | لخطوات التالية: 


-1 


-2 


اجعل ورقة العمل التي تحتوي على إعداد الصفحة المرغوب به هي الورقة النشطة عن طريق 
اختيار أي خلية بها. . ْ 1 

امعط علق إزق ]617 نومع امقفراز اسح كين السفهاك الى نديد تقل تاعداق الصفحة لها 
(عن طريق الضغط على تبويبات الصفحات 1305 615 506) 

أظهر مربع الحوار "إعداد الصفحة من+ع56 5386" عن طريق الذهاب إلى تبويب "تخطيط 
الصفحة +بلاولإج] ©0386" ثم الضغط على زر "إطلاق مربع الحوار “«ام8 عباع1310] 
طمن 6" الموجود في زاوية مجموعة "إعداد الصفحة مبا6/0 مباأع5 0386". 

عندما يظهر مربع الحوار "إعداد الصفحة" اضغط على زر 01. 

فك تجميع الأوراق عن طريق الضغط بزر الماوس الأيمن فوق تبويب أي ورقة ثم اختيار "فك 
تجميع الأوراق 5+ع6ءط5 مداممع0لا". 


الفصل الخامس والعشرون 
5. حماية المصنفات وأوراق 
العمل 





يوفر لك الاكسيل مجموعة من الأدوات التي تساعدك في حماية عملك. وهي تقع ضمن التصنيفات التالية: 


- حماية ورقة العمل م10+ع0+6م +©0115866/لا: من خلال هذا الجزء يمكنك حماية ورقة العمل 
أو أجزاء محددة منها من التعديل أو حصر صلاحية التعديل عند مستخدمين محددين. 

- حماية المصنف 100+ع0046 1/1/0115001: من هنا يمكنك حماية المصنف من إضاففة أو إزالة 
أوراق عمل إليه أو تغيير بنية المصنف بالإضافة إلى وضع كلمة مرور لفتح المصنف. 

- حماية الأكواد البرمجية م10+ع046/م 83512 31ناوأ/١:‏ من هنا يمكنك منع الآخرين من رؤية أو 
تعديل الأكواد البرمجية الخاصة بك. 


حماية أوراق العمل م0عع+معم غأععطى!0/لا 

هناك العديد من الأسباب التي تجعلك تلجأ لحماية ورقة العمل. أحدها هو منع نفسك والآخرين من الحذف 
الغير مقصود للبيانات والمعادلات. عادة ما يلجأ مستخدمو الاكسيل لحماية الخلايا التي تحتوي على 
المعادلات في ورقة العمل بينما ثُترك الخلايا التي تحتوي على البيانات غير محمية بحيث يُسمح 
للمستخدمين بإضافة وتعديل محتويات هذه الخلايا بينما لا يستطيعون التعديل على المعادلات. 


65 ثم "حماية ورقة 566615 +عع020+6". سيظهر لك مربع الحوار الخاص بحماية الورقة كما 


منك إدخالها عند كل مرة تحاول فيها فك حماية الورقة. 


إذا قبلت الاعدادات الافتراضية (ولم يكن هناك أي خلايا غير محمية في ورقة العمل) فإن الاكسيل سيقوم 
بحماية جميع خلايا ورقة العمل ولن يكون بإمكانك إجراء أي تعديل على الخلايا إلا بعد فك حماية الورقة. 


لو 34 9بإ؟إبإب؟ب_ب؟بببببببببب 


لفك الحماية عن ورقة العمل اذهب إلى "مراجعة /ناءع زعم" ثم "تغييرات وعع8م3ط0)" ثم "الغاء حماية 
ورقة غ+ععط5 غ+عع06]م ملا". اذا كانت ورقة العمل محمية بكلمة مرور فسوف يطلب منك ادخال كلمة 


المرور وإذا لم تكن فسوف ثفك الحماية مباشرة. 


00 10 هنلا ناملا أقطبي عمجم أأع7 في +ميزم عوبيروم بيروز/ا 


“امو طا! ملالا عنقطك لمق عمخمرم 1ق 
5 إألع مغ وزوولا ببرواام 2غ ج#©- 


- نوز هبن عدون 2 500 أع6 1م20 أعم1امرم 
9 2 عزموطكار هلالا عاموطعازه/الا أمهراك 


011 005 


ْ 0 110 /نا0 ا 
ف كمع مزهت أأث نرهط؟ اليا 
عاضا اممطك أ 25 








+ع516 عم1مرم 


جأع517 1016م انا 10 2355/0110 


ذااعه لععاع0| أه كأوع رمه لتق غععراى]! ملا أمعامرم 


:مخ أععطاى !هنا كاط أه كنعذنا أأق تنتواام 


5ااع»© لععاعه0اضن غععاع5 
دااعه6 غأو ترهط |[ ا 

5 نام 011736 
010/5 0111731 |[ ا 
5 لم أزعوم| لا 

01/5 أاع5| 
كال أارعملاط عكم! | ]| 
5 لهم عغأعإع0] لا 
0/5 ع]عإع0] |[ أ 











شكل 1-25 


اق د نك لحرن اتسين هل تار اي للك حلي الف حور للقن لكر اج سور الى رضن 
به. انظر شكل 2-23. 


4 امعط عمووى ]زلا 


.551/010 3 عاأرع 10 لع أدعناوع عط غطولص ناملا عع اد عط غعع01 ممصن بعوصقطآ 3 علقم 16 غأعع]اد لغاءع]201م ق نه ذأ عومقآء مغ ووابو عناملا قط عه ااعه ع1 د15 





شكل 2-25 


الغاء حماية الخلايا وااع© +0ع+70م0لا 

في الورضيع الأفتر اي تكون جميع الخلايا:محمية. هندما تكرق الخلية محمية فإنه ييكنك الإضافة و التعديل 
والحذف لمحتوياتها طالما ان الورقة غير محمية ولكن إذا طبقت حماية الورقة +ع566 غعع+مم على 
رريفة الجن يه نياك لس ع محروات الخو ليمير 


في كثير من الأحيان قد ترغب بأن تبقى بعض الخلايا غير محمية عند تطبيق حماية ورقة +معع+ممم 
5661 على ورقة العمل وذلك حدئى يتسنى لمستخدمي المصنف ادخال البيانات في هذه الخلايا. ولجعل 


ميلم 342 _بسببلإب؟_؟ببببببببب 











هذه الخلايا غير محمية حدد الخلايا المطلوبة ثم اضغط بزر الماوس الأيمن 01161-+8186 فوق التحديد 
ومن القائمة المنسدلة التي سوف تظهر اختر "تنسيق خلايا وااع© 34مم]0ع" (من الممكن أيضاً الضغط 
على 611+1). اذهب إلى تبويب " حماية م0غعع0ع85" وألغ التحديد عن "محمية 0160" ثم اضغط 
على "موافق 016". 


5ااع) أوصصرمط 


مه أمعصمموألفظ ععطصسلم 


مع 0100 [] 


5ن رطها بنع أباع؟ا) أععاى]!م/لا عط غمعغأممم نامز اتلأصن أععلاعء مو ذقط 5قأناحصمه؟ ولألاطعه ذااعه وحكاءه ا 
.(ماناط غعع51 غمع امم ,نامو 





إخفاء المعادلات بداخل خلايا محددة 

من الممكن إخفاء المعادلات بداخل خلايا محددة (جعل المعادلة لا تظهر في شريط الصيغة عند تحديد 
الغلية التى تحقوى, كلى معاطلة ولكن. نتيحة تتقيذ المحاكلة سوف» تظهر .في الكاا | المكفية) وذلك. عند 
تطبيق حماية ورقة على ورقة العمل. وذلك من خلال تحديد الخلايا المطلوب إخفاء المعادلات بداخلها ثم 
اظهار مربع الحوار "تنسيق خلايا 5|اع0 غ03م]80" كما سبق ثم الذهاب إلى "حماية مم10+ععم0" ثم 
تحديد الخيار "مخفية مع 1100]ا". 


خيارات حماية الورقة 


ما يمكن للمستخدم عمله عند تطبيق الحماية على الورقة. أهم هذه الخيارات هي كالتالي: 


- تحديد الخلايا المحمية 5|اع© 0160| غ+ع5616: إذا تم تحديد هذا الخيار فإن المستخدم يستطيع 
تحديد الخلايا المحمية باستخدام الماوس أو لوحة المفاتيح. 

- تحديد الخلايا غير المحمية 5ااع© 0عاع510لا غ+عهاه5: إذا تم تحديد هذا الخيار فإن المستخدم 
يستطيع تحديد الخلايا غير المحمية باستخدام الماوس أو لوحة المفاتيح. 

- تنسيق الخلايا 5|ا©© +3مم)]250: إذا تم تحديد هذا الخيار فإن المستخدم يستطيع تنسيق الخلايا 
المحمبة 


لام 343 4 _اب؟ٍببببببب 


حماية المصنفات وأوراق العمل 


- تنسيق الأعمدة 5 |0 +3 مطعهمغ: عند اختيار هذا الخيار يسمح لك الاكسيل باخفاء الأعمدة 
أو تغيير اتساع الأعمدة. 

- تنسيق الصفوف 5/لا80 +3ممع20: عند اختيار هذا الخيار يسمح لك الاكسيل باإخفاء الصفوف 
أو تغيير ارتفاع الصفوف. 

5 ادراج أعمدة 5 نه +مرءوص[: إذا كان هذا الخيار مها فإن المستخدم يستطيع ادراج أعمدة 
في ورقة العمل. 

- إدراج صفوف 801/5 +/56م]: إذا كان هذا الخيار معلماً فإن المستخدم يستطيع ادراج أعمدة في 
ورقة العمل. 

- حذف صفوف وبيرهه ع4هاع0: إذا كان هذا الخيار معلماً فإن المستخدم يستطيع حذف صفوف 
في ورقة العمل. 

- حذف أعمدة 5 ]|60 عغه061: إذا كان هذا الخيار لما فإن المستخدم يستطيع حذف أعمدة 
في ورقة العمل. 

- فرز غ)50: إذا تم اختيار هذا الخيار فإن المستخدم يستطيع اجراء عمليات الفرز التصاعدي 
والتنازلي طالما أن نطاق البيانات لا يحتوي على خلايا محمية» وأن عملية الفرز لا تؤثر على 
خلايا محمية. 


أمعطك عماورم 


جاع5176 غأع1018م انا هآ 0منتاووور] 


5ااعه لععاعها| أه مأمعاصمع صق أععطىعا| من أمعناورع 


تم أععطععارمينا عاط أه كرعكنا لاح يتتوااث 


5ااعه لععاعواننا أمعاع5 

5أاع6 أقتصروط] |[ ] 
5 ناه أقتتاره] 
كلالات! أقصطرو]ا 

5 نام أرزعكما |[ ] 

كلالات] أرزعكما | ] 

معام أ أرعميزط أرعدما [ ] 
15م عاعاع0] 


كلااه] عاعاع0] |[ ] 


أععدقتن 
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اعطاء صلاحبات للمستخدمين 


الاكسيل يعطيك صلاحية منح مستخدمين محددين صلاحيات على نطاقات محددة بداخل ورقة العمل 
المحمية بحيث أن صلاحيات المستخدم تنتهي عند حدود نطاق البيانات المسموح له بالتعديل على البيانات 
بداخله ولا يستطيع أن يعدل محتويات الخلايا المحمية التي تقع خارج النطاق المحدد له. 


للوصول إلى هذا الأمر اتبع الخطوات التالية: 


ايو 894 آى)؟_آل؟ب؟ب؟بببببببببب 


2- اذهب إلى "مراجعة /اعزباع8" ثم إلى "تغيير 053086" ثم "السماح للمستخدمين بتحرير 
النطاقات 5عع5308 غ01 0غ 5/عء5لا /1010اث8". فيظهر لك مربع الحوار كما بالشكل 5-23. 


65 1ألغ مغ دعولا نننوأام 


لعع6 ]0زم ذأ أعع اد معحانةا 55/010قم 3 بلط لعكاء110انا 1530065 


5ااع© مغ ورمزع 8 111 
3 [|ظ ات “لفلعةا 


...للها 





3551010 3 غنا0 !]آنا 300 عأ أألع /[3جنا وكانلا لإأأامعم5 


...715510105زع2 


0|001 انا نالا 3 مالأ 1510117131010 171551005عم عغأوجم 5 


إععمة 0 ش01 .اعع 5 عع نوزم 





شكل 5-25 


3- اضغط على زر "جديد باع/8" فيظهر لك مربع الحوار "نطاق جديد ععم3ه8 بياع[("؛ أعط اسم 
للنطاق ثم حدد النطاق المطلوب من خلال بند "يشير إلى الخلايا و|اع© 0+ ومعع)مم" ثم ضع 
كلمة مرور لهذا النطاق. 


من الممكن هنا الضغط على زر "صلاحيات 061551005" ومن ثم تحديد مستخدم معين 
لإعطائه صلاحية على النطاق ولكن هذا الأمر اختياري وليس اجبارياً. وفي هذه الحالة يصبح 
بإمكان هذا المستخدم (بعد تسجيل دخوله 00 108860 لنظام التشغيل) أن يعدل على خلايا 
النطاق بدون كلمة مرور. 


ع3 نياع لا 
1111 
اسح“ لولعكها 


:دااع مغ ورماع8 
373 ]4 - 


53106 0 


اع06ة0 ...15510135معم 
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4- طبق حماية ورقة على ورقة العمل. 


طلم 345 4ب سلب 


حماية المصنفات وأوراق العمل 


بعد تطبيق الخطوات السابقة» إذا حاول أحد المستخدمين الذين لم يُعطوا الصلاحية على نطاق البيانات 
وإذا أدخلها المستخدم بشكل صحيح يُقبل الادخال وإلا فلا. مع العلم أنه إذا تم الغاء الحماية عن ورقة 
العمل فإن الحماية ثلغى عن كافة النطاقات بشكل تلقائي. 


عنومةك عاعواومنا 


.لعناعع101م 010//ا355م 15 5300© 10 ونالان ع3 نامز أاعه لم اننا 


نأاعه6 كاطةا عوصقآك مغ 0منثاككهم عط رعاومطع 
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حماية المصنفات 15ا0100//ا عمأاعع+ممم 


يمكنك من خلال الاكسيل أن تقوم بوضع كلمة مرور للمصنفات (ملفات الاكسيل) بحيث لا يمكن فتحها 
الأعن خكلدن. امكل كلمة المرور بتكن سح وإإضاذة كلم عرور لقف العصينب الع الخطرات 
التالية: 
1- اذهب إلى "ملف عع" ثم " معلومات 1080" ثم "حماية المصنف 0615001/الا +ععم0" ثم 
" التشفير بكلمة مرور 3551/00 طا]أ/لا +م/إاعمع ". فيظهر لك مربع الحوار الخاص بتشفير 
المستند كما بالشكل 8-23. 


2- أدخل كلمة المرور المطلوبة ثم كررها واضغط "موافق 01" 
3- احفظ المصنف. 


مآطا 
علامات الطلاب- المعادلات 0 


هأءصل؟ ١‏ « ملفات التمارين « أضقطد أهلعلظ!- ع5زنامء 2013 اععناع « دره4اوعر] 
تا 


ا 
ممم 


ط5 
اقداط دى :دالا 0 


5 





أهحصة دأ عاممطارمين عط تمصا درعلقع, غأه | 


: : .لااصه-لمع غز عاهمت مرق 
:كأق امم ]أ أقط . 
طوتاطنط 


0م تكود2 ذاغأأنن أم بصعمع 
5 رعحره مغ 00/لادكقم 3 عأناوع] 60 


اه هط مننا 
عا] دأطا أه كامع امم عط أمبمعمع 


+1 أدرع11نان) اعم عمرط 
:010 53551 أانامعءم 
مق عاممعم كعوصقطآ أه دعمب] أقطانن أمنغاصه») 


م516 أمع نه عط مغ عاوهمر 


+01 مط 


300 0313 27306 أناه لع درزدرمك ,ع تلقن كن زوذاغناة ,طاأة 


00101711 أ مالاعوط 








ع5 أممقمق ]أ رل)مللاككهم عا غعوه0] عه عوه| نامز ؟! :ممأأبادع) 0515 


300 05م/ثاككقم 0 غؤذا ته معععا مغ عاطوذانال3 5اغ| .لعمع/اممع] عرنك ن 54 )أموطاءن الا أعمخورم 220 
,36م 531 3 مأ 03005 ع7 ناعمل ون ألمممدعنم عأعطا 000 86 ا 
(عناتاأزومعد-عدق عمق كل مللاككقم غأقطلا ععط دمع ممع ه) عاناأءنانأ5 عط مغ كدعووودكء عاق ثانا امع يمرم 


.كاع5172 و5أل30 35 تاعناد بأمه طامنا عط أه 


ووعءع8 أ لرؤوه82 5١‏ | 


6 تغط وواامصمع عاتطبي ووعععة3 عاممعم أمة‎ ٠١ 
ممم عه ,لامرهء تله مغ بؤطنانطة‎ 
| ١ 13و51 أ5ؤأأوأط د لل8‎ 


لاط عام طامنا عط أه باوعاما عطةا ع كمع 83 | 
.ع نأ قوضوذك أهأأوأل عاطتوتياصا مه وصأل30 





>اعقطالعع] 








.حاءلالا عطغ ده لعننرءزنا وز عاممط ارح 








لإلغاء تشفير المصنف بكلمة مرور أعد نفس الخطوات السابقة ولكن عند وصولك للخطوة رقم 2 احذف 


حماية بنية المصنفات عر عع رءغ5 كاهو ط!0/الا عماغععغمءم 
من خلال حماية بنية المصنف تس تستطيع حمايته من التالي: 

- إضافة ورقة عمل 

- حذف ورقة عمل 

- إخفاء ورقة عمل 

- اظهار ورقة عمل 

- إعادة تسمية أوراق العمل. 

- نقل ورقة عمل 
لحماية بنية المصنف اتبع الخطوات التالية: 


1- اذهب إلى تبويب "مراجعة /اء[/اع8" ثم "تغيير ©0308" ثم اختر "حماية المصنف +ع6+مم/م 
00016 نالا" . 

2- من خلال مربع الحوار الذي سيظهر حدد مربع الاختيار "البنية عا باغخعلاغ51". 

3- أدخل كلمة المرور -إن رغبت بذلك حيث أن ذلك اختيارياً - ثم اضغط موافق 01. 


اسم 847 ٍ؟ب؟ب؟ب؟ب؟ٍ؟ٍبببببببببب 











حماية المصنفانة و اوو اق العطل 


قاف ف زواع لاف لعي تانر اكلا © 


2/01 مين 0] لالت أ/ا 


5 زتره أأث رهط اليا 


أ ظ ظ داع تزز لكره) عل 1لا /نتامطك (| 
أع01] 0016 [ 6اعل!1 5ناس[باعمط مغمإاد 


ءالا عاأممط! :ملا أمعطد 


إععودة60 
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حفظ أوراق العمل كملفات ]0م 





لأا 0ق معان لتك عمغممرم 


:0131م 0) 010/نا2355 


ا10] عأموطاع! سنن أععخورم 


لاد 


ا 


يعد حفظ أوراق العمل بتنسيق 60 من الوسائل الجيدة لتوزيع التقارير مع التأكد بأنها ستظهر كما تريد 
بالضبط حتى لو تغير الجهاز الذي تقوم باستعراض الملف من خلاله. مع التأكد بأن البيانات بداخل ملف 
]50 لا يمكن تعديلها (على الأقل لا توجد طريقة سهلة لعمل ذلك). 


لحفظ الملف ك 508 اذهب إلى "ملف م21" ثم "تصدير غزومعاع" ثم " 50/05 عغوع,0 


1ع لاناء 00" ثم "5ط)ا/ا مام عذأوعءن" 


72171 لا>00] 5طعز/ رام ج مجع 


35 300 ,101715 ,10111131130 بأنام/ا3! دع نحرزعوعم 


لعوصقطاء بزاتوقةء عط صق أرعاجره») 


حاعننا عط دره عاطاقاأق/اق ع3 ئزعنثاةأ/ا مم 


طلعم 
/عراط مخومةن0 





5م20 
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0011 


061 506/605 عأوع 0[ معم0 


سلس 


51/6 


عملا عالط عومقطع لا 0 








جعل المصنف نهانياً اوم )امهط!0/ا 3 عمأ6ا3/١‏ 
عند جعل المصنف نهائياً يحدث التالي: 

- يصبح المصنف للقراءة فقط /«1م0 85630 ولا يمكن حفظه بنفس الاسم. 

-| يصبح المسنف للمشاهدة فقط /ا م0 رثاء | /١ا‏ فلا يمكن التعديل على محتوياته. 
عند فتح مصكفاً نهائياً أطء مطانا>00 311260مزع سوف تظهر لك رسالة تحت شريط الأدوات تخبرك بأن 
المسنف معلم كنهائي ادماء 35 113160 ويمكن تجاوز هذه الحالة عن طريق الضغط عل زر 
"التحرير على أي حال /إ/لالاصطم غزل0ع". 


0آ| 
علامات الطلاب- المعادلات 


ملفات التمارين « ألتقاد أهلعل!- ع5زنامء 2013 اععياط « دره4اوعر] 


>1 200 )او/ل/ا غعم16ممم 


عامرمعم د5عوصضقطء أه ك5عدرب أقحانة أمكاوره») 


وكا زه 
ا 
5م ع/ا53 
الولقاما 


اهمع دد )1:دالز #ه كك 
0 ه» 
أجحدة ذأ عاممطارميثىر عط بتزممعا دورعل30قعم.: أه | 5 
0011 


,لإأصه-لمع. غز ماهم مصرة 


لنمنتاككة2 لأأانن أمبدصعوط اوتاطنم 


5 ناعحره 0غ 00/لادكقم 3 ع]ألا 860‏ ” 
امه طمنلا 


غع 5176 أدمع رن أععؤممط | 
مق عاممعم كدعوصقاء أه كدعمب أدطاننا مامه 9 ليحت ف 


6056 





فحص المصنف 1/0100 3 108 غأع6م5م| 

إذا كنت تخطط لتوزيع المصنف على أشخاص آخرين فإنك قد ترغب بإزالة البيانات الشخصية والمخفية 
سيت الخاهن اك نادت الس على انيت اضيب ار و يسار يحي الفاسريا 
الخاص بك. في كثير من الأحيان قد لا ترغب بمشاركة هذه البيانات مع الآخرين. 

يوفر لك الاكسيل أداة تساعدك في اكتشاف ما إذا كان مصنفك يحتوي عل مثل هذه البيانات مع اعطائك 
الخيار لإزالتها إن وجدت. هذه الأداة تسمى "مركز التحكم بالمستند )0+ع 10506 0061017611" ويمكن 
الوصول لها من خلال الذهاب إلى "ملف 81/0" ثم "معلومات 1080" ثم "التحقق من المشاكل >اع6ط© 


يلطم 349 4 سب 


حمابة المصنفانة و اوو اق العطل 





ري 


65 806" ثم "فحص المستند 0061/0604 +ع10506". فيظهر لك مربع الحوار الخاص بهذه الأداة 
كما بالشكل 12-23. اضغط على زر "فحص 1ع6م1050" ثم اتبع الخطوات. 


١‏ اقولا اوععع - علامات الطلاب- المعادلات 


6م15 01116116ا006] 


أععمكما عاءأك بأمعوم لعمعاعو عط ,15 أمعجودممل عط عاععك 10 66 ١‏ | 


0 
.20013105 عأمأ 300 كانع لم عه]؟ أمع ل صمل عط كمع ممركما علا س1 | | | | 5-١ ١‏ | | | دلا تّ 2 
: 6م 


مهلها أهممئعة ممه عوتتهمهه أرمعتميعمن 6ن | « ملفات التمارين « أقطا5 أهلءلا- ووداهء 2013 أعماع « ممغكاوءع0] 


72 نعل عط لتأأياا لع/1دد 00 مهما أهمهىمعم عه 5غدلهاعم معللغط 15 كععمكما >اممط)اء /لا أعمزممم 2 


8م53 


”2 ع1زمننا ولط 0غ 16[ة 5 صق عأدرمعم كعوصقطا غه كعم أهطابت أمنامم6 ابه" اليك 


.5غع5176 11 مه عاطأوايا عط +00 نزهم غ2 038 لع0ل0عطممع ءه؟ اعل1/10! 058 كععمكما > عاموطاء هلالا يللين 


كدأ-ل0م غمعكمم. 511 


لاوط أمع نعل عط[ مأ لعاهد كمأ-200 غمعأمه© 156 كعمدما 001 أعع روما همي 
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الدليل السهل 


يهدف هذا الكتاب إلى ردم تلك الفجوة بين مستخدمي 
الاكسيل والامكانيات المتاحة به؛ حيث أنه يقدم نظرة 
معمقة للعناصر والمميزات التي يحتاجها أغلب 
مستخدمي الاكسيلء. بالإضافة إلى أنه يعمل كمرجع 
ممتاز لأولنك الذين يرغبون بإنجاز بعض المهام 
المحددة. وعلى الرغم من أن هذا الكتاب يستهدف 
المبتدئين بالدرجة الأولى إلا أننا مضينا قدماً فيه لشرح 
بعض الأدوات والمميزات المتقدمة وهو بهذا يخدم حتى 
مستخدمي اكسيل المتقدمين. 


